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INSTRUGCAO NORMATIVA CITIC n° 05, de 10 de dezembro de 2021

Estabelece regras, critérios e procedimentos para a
utilizagcdo dos servicos de backup corporativo e de
recuperagdo de dados de maquinas de Unidades e
Orgéos da UNICAMP.

O Diretor Geral da Coordenadoria Integrada de Tecnologia de Informagdo e Comunicagao
(CITIC), no uso das atribuicbes conferidas pela Resolugdo GR N° 09/2020 de 28/01/2020 e
considerando a necessidade de:

e divulgar informacdes basicas sobre o servico de backup corporativo;

e definir conceitos e terminologias usados no servigo de backup corporativo;

e definir a abrangéncia deste servico;

e estabelecer regras, critérios e procedimentos para a utilizacdo dos servigos de backup

corporativo.

Resolve:

Art. 1° Para fins deste ato normativo considera-se que:

| - Servico de Backup: é o servigo que viabiliza copias de seguranca dos dados de uma maquina;

Il - Backup em cartucho magnético: € uma forma utilizada para o armazenamento de dados,
oferecendo uma solugao de baixo custo e grande capacidade de armazenamento;

Il - Maquinas: sdo os equipamentos de Tecnologia da Informacido (Tl) que podem ser
denominados clientes ou servidores;

IV - Dados: informagdes especificas contidas em arquivos, pastas, diretérios e sistemas de
arquivos;

V - CCUEC: Centro de Computacao da Unicamp;

VI - Solugado de backup: infraestrutura de hardware e software necessaria para o gerenciamento
do processo de backup e recuperagao de dados;

VIl - Recuperacado de dados: atividade de busca e obtencido das informacbes armazenadas na
solugao de backup;

VIII - Backup Client. componente de software de backup que, instalado em uma maquina, permite
sua comunicagédo com o servidor de backup;

IX - Backup Server. componente de software instalado na maquina (servidor) que gerencia a
solugao de backup;

X - Cliente: maquina que faz uso da solugao de backup por meio do software de Backup Client;

XI - Servidor: maquina que gerencia a solugao de backup por meio do software de Backup Server,
XII - Usuario: é o responsavel junto a um Orgao/Unidade da UNICAMP que detém a atribuigdo de
solicitar o servico de backup corporativo e definir, junto ao CCUEC, as caracteristicas exigidas
para a execucgao do servico de backup das maquinas sob sua responsabilidade.

Art. 2° O CCUEC é o 6rgao da Unicamp que oferece e administra o servigo de backup corporativo.
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Art. 3° A aquisicao e analise técnica para a escolha de hardware e software de backup corporativo
€ de responsabilidade do CCUEC.

§ 1° Para a aquisicdo devera ser elaborado documento de referéncia técnica contendo o
mapeamento das necessidades dos usuarios que utilizarao do servigo.

§ 2° Baseado no documento de referéncia técnica, o CCUEC buscara a melhor solugdo que
atenda a maior parte dos requisitos técnicos estabelecidos.

Art. 4° Todas as Unidades/Orgéos da Unicamp poderao utilizar este servigo.

Art. 5° O servico de backup corporativo destina-se a copia de arquivos, diretdrios e sistemas de
arquivos de uso corporativo, estando vetado o seu uso para copia de arquivos pessoais.

Art. 6° A solicitagdo para o uso do servigco de backup devera ser formalizada através do portal
CCUEC, preenchendo o formulario eletrbnico de solicitagdo de servigos com as informagdes
necessarias para sua realizacao.

Paragrafo unico. O preenchimento das informagdes do formulario eletrénico é de responsabilidade
da Unidade/Orgao solicitante.

Art. 7° O atendimento das solicitagcbes esta condicionado a analise do CCUEC quanto a
viabilidade do pedido em termos da existéncia da infraestrutura computacional requerida para sua
realizagao.

Art. 8° Para a realizacdo do backup, cabera ao usuario solicitante, sob orientacdo do CCUEC, a
instalagao e configuragao do Backup Client nos equipamentos.

§ 1° Apds concluida a instalagdo e configuragdo do Backup Client, o usuario devera comunicar o
CCUEC para execugao do primeiro backup.

§ 2° E responsabilidade do usuario a restauragdo do backup para validar a integridade dos dados.
§ 3° Todo backup em sua primeira execugao é total.

§ 4° Os dados sdo armazenados em dispositivos do tipo cartucho magnético.

Art. 9° As Unidades/Orgdos devem estabelecer junto com o CCUEC a estratégia do backup,
natureza dos dados, tamanho e tempo de retengao e fornecer os cartuchos que forem necessarios
para armazenar seus dados, tendo estas informacdes acordadas e registradas.

§ 1° Os parametros padrao do servico de Backup estarao disponiveis no catalogo de servigos do
CCUEC:
https://www.ccuec.unicamp.br/ccuec/servicos/backup-e-restore

§ 2° E responsabilidade do usuério planejar a restauragdo periddica do backup para validar a
integridade dos dados.

§ 3° O planejamento acordado pode ser revisto regularmente pelos envolvidos caso uma das
partes considere isso necessario.
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Art. 10 Caso o volume de dados da unidade/érgdos ultrapasse a capacidade dos cartuchos
fornecidos, o CCUEC notificara a unidade/érgaos para o fornecimento de novos cartuchos.

Paragrafo unico. O CCUEC devera notificar os usuarios sobre limite atingido.

Art. 11 Caso o tempo de realizacdo do procedimento de backup de uma determinada maquina
venha a impactar o servigo ou o backup realizado tenha apresentado algum problema, o CCUEC
devera notificar e acordar com o usuario solicitante novas condi¢des e parametros para permitir a
continuidade da prestagcao deste servigo.

Art. 12 O CCUEC é responsavel pela atualizagao da versao do Backup Server.

Paragrafo unico. As orientagbes para os usuarios, referente a atualizagdo da versdo do Backup
Client, deverao ser feitas pelo CCUEC, sempre que necessario, preferencialmente via e-mail.

Art. 13 Caso haja necessidade de adicionar novos diretérios ou sistemas de arquivos as maquinas
que ja fazem o uso do servigo de backup, a Unidade/Orgéo devera informar ao CCUEC, através
de uma nova solicitagao de servi¢o, conforme previsto no artigo 6°.

Art. 14 Informacgdes referentes ao servigo de backup estao disponiveis no catalogo de servigos do
CCUEC, que pode ser acessado pelo link:
https://www.ccuec.unicamp.br/ccuec/servicos/backup-e-restore.

Art. 15 Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacio, ficando
revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial a Instrucdo CCUEC n°® 01 de 01 de
Novembro de 2014.

Prof. Dr. Ricardo Dahab
Diretor Geral de Tecnologia da Informacéao e Comunicagéo
CITIC / CGU / UNICAMP
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