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1 OBJETIVO

Padronizar os procedimentos de backup dos setores da Escola da Magistratura do
Estado do Rio de Janeiro (EMERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina aplica-se a Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro
(EMERJ) e passa a vigorar a partir de 01/08/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Backup

Consiste em realizar cépias de sequranca de dados digitais
de um dispositivo, como documentos, softwares ou
gualquer arquivo digital, com o intuito de recupera-los em
caso de perdas acidentais ou falhas no sistema ou
dispositivo em gue 0s arquivos estdo armazenados.

Copiar

Comando para copiar 0S arquivos para a area de
transferéncia do Windows. O comando pode ser executado
pressionando as teclas “CTRL+C” simultaneamente.

Colar

Comando para copiar 0s arquivos gue estdo na area de
transferéncia do Windows para uma pasta ou dispositivo. O
comando pode ser executado pressionando as teclas
“CTRL+V” simultaneamente.

4 CENTRALIZAR E ORGANIZAR ARQUIVOS

¢ O setor deve organizar 0s arquivos por data ou categoria, pois facilitara a busca

de um arquivo especifico. Dessa forma, sera possivel acessar uma determinada

cOpia mais facilmente quando necessério.
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5 COMO FAZER BACKUP NO HD EXTERNO

A

Recomendacdes de Utilizacdo do HD Externo
« O HD Externo deve estar em local acessivel a toda a equipe do setor.
* Nao exponha o HD Externo a derramamento de liquidos e a fontes de calor.

+ Evite que o HD Externo sofra quedas ou impactos fortes, pois esses eventos
podem danificar a midia magnética ou algum componente, fazendo com que o

dispositivo pare de funcionar.

+ Recomendamos deixar o HD Externo longe de imas ou dispositivos magnéticos,

pois evita o risco de desmagnetizacao.

* Quando o HD Externo né&o estiver sendo utilizado, desconecte-o do computador.
Manté-lo sempre conectado fard com que suas partes mecanicas se desgastem

prematuramente.

* Remova o dispositivo com seguranca quando ele estiver conectado ao
computador clicando no icone que fica na parte direita da barra de tarefas do
Windows. Esse procedimento assegura que 0os dados estejam em seguranca e nao

sejam corrompidos.

« Recomendamos que os HDs Externos utilizados para backup estejam dentro da

garantia do fabricante.
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5.1 Conecte o dispositivo de backup (HD Externo) na entrada USB do equipamento.
Se o dispositivo de backup for novo ou estiver sendo conectado pela primeira vez
ao computador, o Windows fara a deteccao automatica dele. Esse processo leva
alguns segundos. Ap6s a detecgdo, o Windows exibira uma mensagem
informando que o dispositivo est4 pronto para o uso e atribuir4d automaticamente

uma letra e um nome ao dispositivo conectado. Ex: Seagate (D:).

5 Este Computador

N Area de Trabalho

= SITE (23)
M Bibliotecas
= SEAGATE (DY)

@ Rede

5.2 Abra a unidade correspondente ao HD Externo (dispositivo backup) — acesse a
barra de menus — cligue em Arquivo — Nova Pasta. Nomeie a pasta

preferencialmente como “BACKUP DADOS”, com indicacéo de data.

SEAGATE (D)

SEAGATE (D)
Nome

B BACKUP DA

nal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

™ sibliotecas
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5.3 Selecione seus arquivos ou pastas — efetue o comando “Copiar” — abra a pasta
criada no HD Externo — efetue o comando “Colar”.

Comando Copiar: Clique em Arquivo — Copiar.

B | B B = Documentos
Arquivo Inicie  Compartilhar  Exibir

Recortar Novo item ~
cn &
il Facil acesso -

Mover Ci cluir Renomear Nova Propriedade
para~ - pasta -

HNovo

MNome

B Arquivos do Outlook
B Arquvidos do SETOR

OneDrive

OneDrive - Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro

Comando Colar: Clique em Arquivo — Colar.
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- B R - Gerenciar SEAGATE (D3)
Arquive  Inidio  Compartilhar  Exibir Ferramentas de Unidade
Novo item ~ B Abrir B selecionar tudo
= 1 b !
il Facil acesso ~

Excluir Renomear  Mova Propriedades
- pasta -

B Editar B8 Limpar selegio
W Histérico
Novo Abrir

Colar o contetido da Area de Transferéncia
no local atual.
Nome

B BACKUP DADOS

+
+
+
+

= SITE ()

Apés copiar os arquivos, recomendamos abertura aleatéria por amostragem.
Caso a abertura de algum arquivo falhe, refaca o processo de backup.

6 COMO FAZER BACKUP NO SERVIDOR DE BACKUP

6.1 Na barra de tarefas do Windows, clique no icone da “Lupa”. Na caixa “Digite aqui

para pesquisar”, insira 0 caminho da pasta do seu setor.

Ex: \\tierj204\Emerj\Detec e pressionar a tecla “Enter” do seu teclado.

Melhor correspondéncia

. \\tjerj204\emerj\Detec
Pasta de arquivos

F O \\tierj204\emerj\deted o &l
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Arg Compartithar  Exibir
= v 4 [ > Rede » er204 > emerj > Detec v o O Pesquisar Detec
Neme Data de modificagie  Tipo Tamanho
# Acesso rapido
RAD-EMERI-034 14/04/2021 09:24 Pasta de arquivos
@ OneDrive

@™ OneDrive - Tribunal de Justica do Estado doRi

[ Este Computador

I Area de Trabalho

%] Documentas
¥ Downloads

&=l Imagens

D Misicas

§ Objetos 3D

| videos

i, Disco Local (C:)

= DADOS (E)

= COMPARTILHADA (\\emerj- detec03) (Z:)

T Bibliotecas

¥ Rede

Titem

6.2 Selecione seus arquivos ou pastas — efetue o comando “Copiar” — abra a pasta

criada no servidor de backup — efetue o comando “Colar”.

Apés copiar os arquivos, recomendamos abertura aleatéria por amostragem.
Caso a abertura de algum arquivo falhe, refaca o processo de backup.
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