GESTAO DE SERVICOS — PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

NIVEL DE CONFIDENCIALIDADE: INTERNO

*Q nivel de confidencialidade faz referéncia ao item 4.1.2 — Classificacao por
confidencialidade - da “Politica de Seguranga da Informagdo” do Viva Rio.

MANUTENCAO — SOLICITACAO PARA USO DO BACKUP DE IMAGENS

e

IR

O QUE

RESPONSAVEL

COMO

QUANDO E
REALIZADO

FERRAMENTAS NECESSARIAS

Enviando e-mail para o Assessor

Até S dias Uteis apds o

- E-mail do ATL

Solicitar autorizagao
para gravacdo de
imagens

Técnico institucional (ATI)
responsavel pelo contrato
informando o motivo da
solicitacdo e documentos que
respaldem a solicitagdo, caso
existam

possivel motivo da
solicitagao.

- Documentos que deverdo ser

anexados no caso sejam cabiveis:

Boletim de Ocorréncia, Oficios e
Mandatos Judiciais.

Autorizar solicitagao

Assessor Técnico Institucional

Entrando em contato com o
Gestor da Unidade para
esclarecer duvidas.

Retornando e-mail para o
Gerente/Coordenador com a
confirmacdo para seguimento do
procedimento.

Até 2 dias Gteis apds a
solicitacdo.

- E-mail enviado pelo
Gerente/Coordenador.

Solicitar cdpia de
imagens

Gerente/Coordenador de
Unidade

Realizando o procedimento
padrdo para a solicitagdo através
da ferramenta de Help Desk da
Manutencgdo, com todas as
informagBes necessarias no
campo de observacdo: Local da
extracdo da imagem e periodo —
Data e hora.

Anexando documentos

Até 1 dia util apos a
autorizagdo do ATI.

- Sistema via intranet
http://vivario.org.br/helpdesk/

- Tutorial Help Desk Manutengao
http://intranet.vivario.org.br/tut

orial-help-desk/

- Print do email com a solicitagao

do gerente/coordenador e a
aprovacgao do ATI.
-Oficio, mandatos judiciais e/ou
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necessarios para respaldar a
solicitagdo:print do e-mail com a
solicitagdo do Gerente e a
aprovagao do ATl e

boletim de ocorréncia.

- Especificacbes de local da
extracdo — descri¢cdo na(s)
camera(s).

FRECH

L. ¥ /58 Foald -
OTICIOS/ DOIELIHS UG
ocorréncia/mandatos judiciais,
caso fagam parte do processo.

Solicitar back up

Profissional da Manutengao
responsavel pelo controle das
imagens

Conferindo na solicitagdo todos
os dados necessarios para
andamento do procedimento
estdo de acordo.

Requerendo, através de
ferramenta de midia digital, o
backup das imagens para a
prestadora de servigos

Até 2 dias Uteis apds
chegada da solicitagdo
via Help Desk (a
solicitacao devera
conter todas as
informagodes
necessarias)

- Acesso ao Help-Desk da
Manutengao como
administrador.

- Informacdes necessarias para a
solicitacdo: Local da extracdo e
periodo —data e hora.

Enviar backup

Responsavel pela atividade na
prestadora de servigo

Salvando em midia digital as
imagens solicitadas e enviando
através de motoboy para o
Almoxarifado da Penha aos
cuidados do profissional que
solicitou o backup.

Em média até uma
semana apoés a
solicitagdo de backup,
variando o tempo
conforme o tamanho
do arquivo.

- Backup em midia digital

Enviar midia para
Unidade

Profissional da Manutengao
responsavel pelo controle das
imagens.

Salvando copia da midia em HD
externo.

Enviando, via motoboy, o
arquivo digital e o termo de
recebimento, com a descri¢ao do
que estd sendo enviado, que

Até um dia Gtil apds
chegada do backup ou
que o motoboy passa
no Almoxarifado da
Penha.

- Arquivo digital.

- Formulario de termo de
recebimento com a descrigdo do
que estd sendo enviado.
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deve ser assinado pelo
Gerente/Coordenador de
Unidade
Gerente/Coordenador de Recebendo do motoboy o Na data de passagem | - Arquivo digital.
Unidade arquivo digital, verificando se do motoboy pefa ~Formuldriode termode
estd integro, assinando o termo | unidade. recebimento assinado.
de recebimento e devolvendo ao
Devolver termo de
recebimento b e - .
Motoboy Entregando o termo assinado No Primeiro dia util - Termo de Recebimento
para o Profissional do Viva Rio apos o recebimento assinado.
responsavel pelo contrato dos do termo assinado,
motoboys, na Sede do Viva Rio. que for até a sede.
Enviar termos de Profissional da Manutengdo Solicitar via e-mail, para o Toda segunda-feira -E-mail do profissional
recebimento responsavel pelo controle das profissional responsavel pelo responsavel pelo contrato dos
escaneados imagens contrato do motoboy, a lista de motoboys.
solicitagdes desejadas. - Lista com os termos a serem
solicitados.
Profissional do Viva Rio Escanear termos de recebimento | Toda quarta-feira - Termo escaneado
responsavel pelo contrato dos assinados e solicitados pela - E-mail do profissional da
motoboys Manutencao. Manutencao.
Encaminhar, via e-mail, os
termos escaneados.
Armazenar termos Profissional da Manutengao Salvando em pasta propria no Semanalmente - Termo impresso
recebidos responsavel pelo controle das computador.
imagens. Imprimindo termos e guardando
em prontudrio das unidades.
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Assinatura do Demandante: /Jaw

W ENTA QI‘O

Raphael Barreto C. Barbosa
Gerente Administrativo
Viva Rio

Data de produgdo: 07/03/2019
Revisdo em até07/06/2019



