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1. Introducéao

Este manual tem por objetivo auxiliar os usuarios no uso das Pastas Institucionais, onde deve-
se salvar todos os documentos de interesse Institucional.

O Servigo funciona de forma a disponibilizar nas estagdes de trabalho do usuario, pastas que
estdo armazenadas no servidor de arquivos no Data Center da CGTIl do IFPE-Campus
Garanhuns, ou seja, tudo que estiver salvo na Pasta Institucional estardo no servidor de
arquivos e passando sempre por rotinas de backups, com isso garantindo mais integridade,
seguranga e disponibilidade dos arquivos.

| Pagina 3 de 8 | N° Revisdo: 01 | Data:18/05/2020 | Aprovaco:




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

Manual de Acesso aos Arquivos Institucionais

IFPE — Campus
Garanhuns

2.  Mapeado as Pastas Institucionais

O mapeamento das pastas institucionais € realizada automaticamente pelo servico de
controlador de dominio e autenticacdo das redes IFPE-Administrativo e IFPE-Laboratérios,
desta forma ao usuario realizar o login nos computadores/estacdes de trabalho no Campus as
pastas institucionais sao criadas automaticamente.

Nesta rotina automatica de mapeamento das pastas Institucionais sdo mapeadas as pastas
“Publico” e “Institucional”

A seguir segue imagem das unidades de redes que s&o criadas:

‘G(i)v ||" - Camputer -~

- &)

Organize =  System properties  Uninstall or change a program  Map network. drive Open Control Panel

=7 Favorites * Hard Disk Drives {13

Bl Deskiop

4 Downloads g/

| Recent Places

+ Devices with Removable Storage (2)

Local Disk ()

o~ Obvytes free of 119 GB

MNTFS

=l Libraries H > q
) Documerts - __;.p‘ Floppy Disk Drive (A:) _ =} VD Drive (D2
J Music =
& Pictures * Network Location (2)
E videns ; publico (Viserv-ifpe) () - institucional (\\serv-ifpe) (2:)
=il " L .._g 222 GB free of 0,93 TE L ._-gw 222 GB free of 0,98 TB
_ompucer
.“E. Local Disk (C:)
e publico (1 sery-ifpe) (Y
[ S institucional (i sere-ifp
€ Metwork
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3. Acessando as Pastas e Arquivos.

Apds o mapeamento das unidades de rede serem realizadas com sucesso, vocé devera
acessar o gerenciador de arquivos de seu computador, digite na barra de pesquisa do Windows
“Meu computador”.

Acessando o Gerenciador de Arquivos do Windows

Tudo Aplicativos Documentos Web Mais v

Melhor correspondéncia

[ Meu computador E
“EE pplicativo —

Pesquisar na Web
Meu computador

£ meu computador - ver resultades da > Aplicativo

o abrir

3 Fixar em Iniciar

= Fixar na barra de tarefas
& Gerenciar
= Mapear unidade de rede

5 Desconectar unidade de rede

[E propriedades

O meu computador o o m o 4 E « .

Ao abrir o “Meu Computador” vocé vera que tem mais duas unidades de disco disponiveis:
¢ Institucional — Representado pela leta (I ou 2);

e Publico — Representado pela letra (P ou Y);

Area de Trabalho Imagens
A

Muisicas

s e unidades (2)

iCloud
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4. Pasta Institucional

Nessa pasta consta todas as pastas dos setores e de algumas comissdes da Instituigdo, onde o
acesso € controlado por permissdes previamente cadastrada de acordo com a lotacdo do
usuario/servidor na Instituicdo ou membro de uma comissdo. O usuario podera visualizar todos
os arquivos do seu respectivo setor de lotagdo, porém, "ndo podera editar ou excluir arquivos e
pastas que foram criados por outras pessoas do seu setor, apenas a pessoa que Criou o arquivo
ou pasta podera edita-lo ou exclui-lo.

MNome - Data de modificag... | Tipo Tamanho

Pasta de arquivo
Pasta de arqu
Pasta de arqui
5 7/03,/20 0 Pasta de arqu
l AUDI Pasta de arqu
l CAED-Administrativos 01910 Pasta de arqu
CAED-Docentes 716 Pasta de arqu
Pasta de arqui
Pasta de arqu
Pasta de arqu
Pasta de arqu
Pasta de arqu
Pasta de arqui
Pasta de arqu
Pasta de arqu
Pasta de arqu
Pasta de arqu
Pasta de arqui
l CELLE 6/05/20 :56 Pasta de arqu
B croc 0 Pasta de arqu
5 Pasta de arqu
Pasta de arqu

Pasta de arqui

Pasta de arquivos

Como o espago de armazenamento € limitado, algumas restricdbes sado aplicadas, e assim,
alguns tipos de arquivos que ndo podem ser salvos nas Pastas Institucionais.

Segue abaixo as extensdes de arquivos que NAO sdo permitidas:

jpg |jpeg |png |exe |pif |mp3|ogg |wma |rar |zip |7z |gz
iso |lwmv |avi |mp4 |mpg | MP4 | MTS | mts |bmp |flv |vob |db.

[1] essa € uma medida de seguranga adotada visando prevenir possiveis danos acidentais nos arquivos ou maliciosos conforme os causados
por malwares como o “ransomware”
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5. Pasta Publico

Nessa pasta o acesso é permitido para todos os usuarios, onde todos pode-se criar, editar e
excluir quaisquer arquivos ou pastas.

Como acontece no caso das Pastas Institucionais, nesta Pasta também algumas restricbes sé&o
aplicadas, e assim, alguns tipos de arquivos que nao podem ser salvos

Segue abaixo as extensdes de arquivos que NAO s&o permitidas:

jpg |jpeg |png |exe |pif |mp3 |ogg |wma |rar |zip |7z |gz
iso [wmv [avi | mp4 | mpg | MP4 | MTS |mts |[bmp |flv |vob |db
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6. Backups e Armazenamento

Todos os arquivos institucionais localizados nas pastas dos setores na pasta Institucional sao
objetos de rotinas de backups que ocorrem seguindo as melhores praticas e técnicas de backup
para assegurar a maior segurancga e disponibilidade dos arquivos institucionais.

Além das rotinas de backup, periodicamente a CGTI realiza rotinas de verificagdo dos backups,
a fim de assegurar a recuperagao dos dados quando necessario.

Diante da capacidade limitada de armazenamento e de realizacdo de backup de todos os
arquivos e sistemas disponibilizados no Campus, os arquivos e pastas localizados na pasta
“Publico” NAO possui rotinas de backup, assim, é recomendado que os arquivos localizados
nesta pasta esteja nela apenas com a finalidade de ser disponibilizados a outros servidores que
nao tem ao arquivo sendo por meio desta pasta e de carater temporario, pois a CGTI se reserva
o direito de excluir arquivos localizados na pasta “Publico” sem previa autorizagao do servidor
que salvou o arquivo nesta pasta, visando garantir a disponibilidade de espago para o
armazenamento na pasta “Institucional”.
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