
 

 

 

INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICÍPIO DO 

CABO DE SANTO AGOSTINHO 
  

CABOPREV 

MANUALIZAÇÃO DA CÓPIA DE SEGURANÇA 

 

1-Diariamente e de forma automática o software instalado no servidor faz a cópia de 

segurança criptografada de todos os arquivos armazenados para o repositório em 

nuvem. 

2-Quando uma cópia de segurança é realizada, o responsável pela TI recebe um e-mail 

notificando se o status foi de falha ou de sucesso, e mais algumas informações 

importantes, como horário de começo e término, tamanho de arquivos copiados e 

espaço disponível. 

3-Caso o status do relatório seja de sucesso o processo é finalizado. 

4-Caso o status do relatório seja de falha, a TI começará seu processo de resolução de 

problema até que seja solucionado, durante esse tempo de resolução todos os serviços 

funcionaram sem nenhuma interrupção. 

5-Só haverá a necessidade de restauração da cópia de segurança caso ocorra algum 

problema grave, em que haja perca de dados importantes. 

6-O processo de restauração se inicia interrompendo todas as atividades de rede do 

servidor até que o problema seja solucionado pela TI, após a resolução, a cópia de 

segurança é transferida do repositório em nuvem para o servidor, finalizada a 

transferência, as atividades do servidor são totalmente reestabelecidas. 

7-Sempre que ocorre algum problema em que seja necessária a restauração da cópia 

de segurança o controle interno é informado sobre o mesmo e sua solução. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICÍPIO DO 

CABO DE SANTO AGOSTINHO 
 

CABOPREV 

MANUALIZAÇÃO DA SOLICITAÇÃO DE CRIAÇÃO DE USUÁRIO DIGITAL PARA 

ACESSO AO SERVIDOR DE ARQUIVOS 

 

1-Para que um colaborador tenha acesso aos arquivos armazenados no servidor é 

necessário que a gerência administrativa e financeira solicite a TI através de CI a criação 

de um usuário digital. A CI enviada deve conter os dados do colaborador que 

necessitará do acesso e qual ser perfil de acesso a ser concedido. 

2-A TI criará o usuário digital de acordo com o perfil de acesso solicitado pela gerência 

administrativa e financeira, com um login definitivo e uma senha temporária. 

3-A TI informará ao colaborador o login e senha do seu usuário digital. 

4-O colaborador deverá trocar a senha temporária do seu usuário digital no seu primeiro 

acesso. 

5-A nova senha definida pelo colaborador terá validade de seis meses, por questões de 

segurança ao término desse período o colaborador terá obrigatoriamente que alterar 

sua senha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICÍPIO DO 

CABO DE SANTO AGOSTINHO 
 

CABOPREV 

MANUALIZAÇÃO DA SOLICITAÇÃO DE ACESSO ESPECIAL A ARQUIVOS E 

PASTAS DO SERVIDOR 

 

1-Para que um colaborador tenha acesso a arquivos e pastas fora do seu perfil comum 

de acesso, é necessário que a gerência administrativa e financeira solicite a TI através 

de CI a liberação de acesso especial. A CI enviada deve conter os dados do colaborador 

que necessitará do acesso e quais arquivos ou pastas ele deverá ter o acesso liberado. 

2-A TI fará a liberação para o usuário digital do colaborador, de acordo com a CI enviada 

pela gerência administrativa e financeira. 

3-A TI informará a gerência administrativa e financeira através de CI que o processo foi 

concluído. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA SOCIAL DOS SERVIDORES DO MUNICÍPIO DO 

CABO DE SANTO AGOSTINHO 
 

CABOPREV 

MANUALIZAÇÃO DO ACESSO FÍSICO 

 

1-Para inclusão de arquivos, todos os setores irão enviar o Processo concluído ou 

Arquivo, ao Setor de Arquivos; 

2-O Setor de arquivo irá arquivar o Processo ou Arquivo indicado para 

arquivamento. Finalizando assim o processo. 

3-Caso o Colaborador queira ter acesso ao Sala de Arquivos, o mesmo deve 

solicitar acesso a Gerência Administrativa e Financeira; 

4-A Gerência Administrativa e Financeira concede o acesso do colaborador a sala 

do Arquivos. 

5-O colaborador, que tem acesso a Sala de Arquivos concedido, é acompanhado 

pelo colaborador do Setor de Arquivos. Finalizando assim o processo. 

 


