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Gerenciador do ciclo de vida
do DocuShare 1

Visao geral

Usando o Gerenciador do ciclo de vida do DocuShare, é possivel gerenciar efetivamente
todos os seus documentos sensiveis ao tempo criando politicas. Uma politica ajuda a
reforgar os requisitos de envelhecimento de contelido por enviar notificagdes de email
com datas de vencimento que se aproximam. Além das notificagdes, os usuarios CPX
podem criar politicas de uso com regras de conteudo. Uma politica pode enviar um
evento de regra de conteudo para acionar uma acao baseada em tempo, tal como
arquivamento ou revisdo de documento. E possivel criar politicas para colecées em seu
site. As politicas sdo executadas em intervalos de tempo definidos e agem sobre
documentos ou colegdes que satisfazem os critérios especificados.

O gerenciador do ciclo de vida também fornece um recurso de relatério de documentos
que Ihe permite exportar informagdes do documento para uso com o Microsoft Excel e
outros aplicativos.

Este guia descreve os recursos exclusivos do Gerenciador do ciclo de vida do
DocuShare: criagédo de politicas; geracéo de relatérios e configuragdo de paginas na
Interface do Usuario de Administragao. Todos os outros recursos e funcionalidades estao
descritos no Guia do usuario do DocuShare e no Guia do administrador do DocuShare,
localizados no Suporte técnico do site.

Guia do Gerenciador do ciclo de vida do DocuShare 1-1



Viséo geral Gerenciador do ciclo de vida do DocuShare

1-2 Guia do Gerenciador do ciclo de vida do DocuShare



Usando o Gerenciador de ciclo
de vida

O Gerenciador do ciclo de vida do DocuShare fornece um link para a home page do
DocuShare. Ao clicar no link, a pagina de Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo
de vida é exibida. E possivel usar a pagina para criar, editar e excluir politicas, bem como
para exibir todas as suas politicas.

Para abrir a pagina de Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida:

1. Va para a home page do DocuShare.

2. Em Outros links, clique no link Politicas do Gerenciador do ciclo de vida.

Visao geral da politica

E possivel criar uma politica para uma unica colegéo, uma hierarquia de cole¢des ou
todas as colegbes em seu site. Também é possivel criar varias politicas para a mesma
colecao. Ao criar uma politica, vocé especifica o que sera monitorado: uma propriedade
de data e um deslocamento (o deslocamento indica, ou n&o, se a politica sera executada
antes ou depois da propriedade de data) ou uma data exata. Além disso, é possivel
escolher se deseja pesquisar documentos ou colegdes para a data.

Se desejar que o Gerenciador do ciclo de vida monitore uma propriedade de data
atribuida a documentos, entado, selecione Documentos a partir do menu Escopo da
pesquisa ao criar a politica. Por exemplo, se desejar monitorar a data de validade de
documentos em uma colegédo, especifique a colegéo e escolha documentos para o
escopo da pesquisa. Isso instrui o Gerenciador do ciclo de vida para verificar a data de
validade de cada documento e realizar a agao selecionada conforme a data de validade
se aproxima para documentos individuais.

Se desejar que o Gerenciador do ciclo de vida monitore uma propriedade de data
atribuida a colegbes, entdo, selecione Cole¢des no menu Escopo da pesquisa ao criar
a politica. Por exemplo, é possivel que vocé tenha uma hierarquia de colegdes e prefira
monitorar a data de validade no nivel da colegdo. Entdo, especifique a colegao mais
acima e escolha pesquisar colegoes. Isso instrui o Gerenciador do ciclo de vida para
verificar a data de validade de cada colegao e realizar a agcao selecionada conforme a
data de validade se aproxima.

Além disso, é possivel combinar os diferentes tipos de pesquisa criando politicas
separadas.
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Criar politicas Usando o Gerenciador de ciclo de vida

Criar politicas

E possivel criar politicas para receber notificacdes de prazos que se aproximam ou apos
a data ter passado. Se vocé for um usuario CPX, é possivel criar uma politica para iniciar
um processo automatizado, conforme definido em uma regra de contetdo, ou iniciar um
processo automatizado e enviar notificagbes de email.

Ao criar uma politica, é possivel usar a propriedade data de validade para rastrear uma
data futura. Para datas futuras, sdo enviadas notificagées ou eventos de regra de
conteudo conforme a data se aproxima. Para rastrear uma data passada, é possivel usar
a propriedade data modificada. Para datas passadas, sao enviadas notificagdes ou
eventos de regra de conteddo em um prazo especifico apos a data ter ocorrido.

Criar uma politica para enviar uma notificagcao de
email

Para criar uma politica:

1. Abra a pagina Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida e clique no
botao Criar politica do Gerenciador do ciclo de vida.

2. Insira o Titulo da politica.

O titulo aparece no cabecalho Titulo na pagina Listagem das politicas do
Gerenciador do ciclo de vida.

3. No campo Ildentificador da colegao, insira o identificador da cole¢ao que
contém os documentos ou colegbes para pesquisar.

E possivel inserir todos para pesquisar todas as colegdes em seu site.
4. No menu Escopo da pesquisa, selecione uma das opgdes seguintes:
+ Documentos—Pesquisa documentos na cole¢éo especificada.
+ Colegbes—Pesquisa colegdes na colecéo especificada.
5. No menu Tipo de objeto de pesquisa, selecione o tipo de objeto de pesquisa.

Dependendo de sua selegao em Escopo da pesquisa e se seu administrador
criou ou ndo objetos personalizados, documentos ou colegdes sao exibidos.

6. No campo Agéao da politica, selecione Enviar notificagdo de email.
7. No campo Notificar, selecione uma das op¢des seguintes:

* antes ou em uma data futura-Encontra objetos em um periodo de tempo
especifico antes do valor da propriedade de data.

* apés uma data passada-Encontra objetos em um periodo de tempo
especifico apds o valor da propriedade de data.

+ em uma data especifica-Encontra objetos em uma data especifica.

8. Dependendo de sua selecao na etapa 7, insira a informacao de data necessaria.
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Usando o Gerenciador de ciclo de vida Criar politicas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

No campo Incluir objetos vencidos, escolha encontrar objetos que estavam na
colecéo antes de vocé criar a politica, a propriedade de data a ser monitorada é
anterior a data de criagao da politica. Por exemplo, se vocé optou por monitorar a
data de validade de documentos, selecione Sim para que o Gerenciador do ciclo
de vida encontre documentos cuja data de validade é anterior a data de criagéo
da politica.

No campo Critérios adicionais, refine a pesquisa especificando outra condigéo
de propriedade.

A partir do menu Periodo, selecione a frequéncia com que deseja que a politica
execute e envie notificagdes de email.

No campo Tipos de contas a exibir para enviar email para, selecione o tipo de
contas para exibir no campo Enviar email para: Usuarios ou Grupos.

No campo Enviar email para, faga uma das seguintes opgdes para especificar a
conta para a qual enviar notificagdes de email:

» Para contas de usuario, comece a digitar a primeira parte do nome de
usuario, primeiro nome, sobrenome ou enderego de email até que a conta
que vocé deseja seja exibida; entdo, selecione a conta.

+ Para contas de grupo, comece a digitar a primeira parte do titulo do grupo ou
alias de email até que a conta que vocé deseja seja exibida; entao, selecione
a conta.

No campo Incluir proprietario, selecione se deseja enviar notificagao de email
ao proprietario da politica. Selecione Sim para notificar o proprietario; do
contrario, selecione Nao.

No campo Destinatarios externos, insira os enderegos de email dos
destinatarios que nao sao usuarios registrados no site do DocuShare. Separe os
enderecos de email com virgulas.

No campo Comentarios, insira qualquer informacgéo que deseja enviar com a
notificagcdo de email.

No campo Status da politica, selecione uma das opgdes seguintes:
* Habilitado—Ativa a politica.

+ Habilitado para um Intervalo especifico de datas-Define o periodo de
tempo durante o qual a politica estara ativa. Especifique o periodo de tempo
usando os campos Intervalo de datas.

Clique em Aplicar.
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Criar uma politica para enviar um evento de regra de
conteudo

Para criar uma politica:

1.

10.

1.

12.

Abra a pagina Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida e clique no
botao Criar politica do Gerenciador do ciclo de vida.

Insira o Titulo da politica.

O titulo aparece no cabegalho Titulo na pagina Listagem das politicas do
Gerenciador do ciclo de vida.

No campo ldentificador da colegao, insira o identificador da colecéo que
contém os documentos ou colegbes para pesquisar.

E possivel inserir todos para pesquisar todas as colegdes em seu site.

No menu Escopo da pesquisa, selecione uma das opgdes seguintes:

* Documentos—Pesquisa documentos na colegéo especificada.

+ Colegdes—Pesquisa colegdes na colegao especificada.

No menu Tipo de objeto de pesquisa, selecione o tipo de objeto de pesquisa.

Dependendo de sua selegdo em Escopo da pesquisa e se seu administrador
criou ou nao objetos personalizados, documentos ou colegdes sao exibidos.

No campo Agéao da politica, selecione Enviar evento de regra de conteudo.
No campo O evento acontece, selecione uma das opgdes seguintes:

* antes ou em uma data futura-Encontra objetos em um periodo de tempo
especifico antes do valor da propriedade de data.

* ap6s uma data passada-Encontra objetos em um periodo de tempo
especifico apos o valor da propriedade de data.

+ em uma data especifica-Encontra objetos em uma data especifica.
Dependendo de sua selegéo na etapa 7, insira a informagao de data necessaria.

No campo Incluir objetos vencidos, escolha encontrar objetos que estavam na
colecdo antes de vocé criar a politica, a propriedade de data a ser monitorada é
anterior a data de criagao da politica. Por exemplo, se vocé optou por monitorar a
data de validade de documentos, selecione Sim para que o Gerenciador do ciclo
de vida encontre documentos cuja data de validade é anterior a data de criagéao
da politica.

No campo Critérios adicionais, refine a pesquisa especificando outra condigdo
de propriedade.

No campo Status da politica, selecione uma das opgdes seguintes:
+ Habilitado—Ativa a politica.

+ Habilitado para um Intervalo especifico de datas-Define o periodo de
tempo durante o qual a politica estara ativa. Especifique o periodo de tempo
usando os campos Intervalo de datas.

Clique em Aplicar.

Para criar uma regra de conteudo para usar com a politica, consulte Usar regras de
conteudo com politicas na pagina 2-8.
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Usando o Gerenciador de ciclo de vida Criar politicas

Criar uma politica para enviar uma notificacao de
email e um evento de regra de conteudo

Para criar uma politica:

1.

10.
1.

12.

Abra a pagina Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida e clique no
botao Criar politica do Gerenciador do ciclo de vida.

Insira o Titulo da politica.

O titulo aparece no cabegalho Titulo na pagina Listagem das politicas do
Gerenciador do ciclo de vida.

No campo ldentificador da colegao, insira o identificador da colecéo que
contém os documentos ou colegbes para pesquisar.

E possivel inserir todos para pesquisar todas as colegdes em seu site.

No menu Escopo da pesquisa, selecione uma das opgdes seguintes:

* Documentos—Pesquisa documentos na colegéo especificada.

+ Colegdes—Pesquisa colegdes na colegao especificada.

No menu Tipo de objeto de pesquisa, selecione o tipo de objeto de pesquisa.

Dependendo de sua selegdo em Escopo da pesquisa e se seu administrador
criou ou nao objetos personalizados, documentos ou colegdes sao exibidos.

No campo A¢ao da politica, selecione Enviar ambos.
No campo O evento acontece, selecione uma das opgdes seguintes:

* antes ou em uma data futura-Encontra objetos em um periodo de tempo
especifico antes do valor da propriedade de data.

* apo6s uma data passada-Encontra objetos em um periodo de tempo
especifico apos o valor da propriedade de data.

+ em uma data especifica-Encontra objetos em uma data especifica.
Dependendo de sua selegéo na etapa 7, insira a informagao de data necessaria.
No campo Notificar, selecione uma das opgbes seguintes:

+ Antes ou no evento-Envia o email de notificagdo uma quantidade de vezes
especificada antes de que ocorra o evento.

* Apos o evento-Envia o email de notificagdo uma quantidade de vezes
especificada apds ter ocorrido o evento.

Dependendo de sua selegéo na etapa 9, insira a informagao de data necessaria.

No campo Incluir objetos vencidos, escolha encontrar objetos que estavam na
colecdo antes de vocé criar a politica, a propriedade de data a ser monitorada é
anterior a data de criagao da politica. Por exemplo, se vocé optou por monitorar a
data de validade de documentos, selecione Sim para que o Gerenciador do ciclo
de vida encontre documentos cuja data de validade é anterior a data de criagéao
da politica.

No campo Critérios adicionais, refine a pesquisa especificando outra condigdo
de propriedade.
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Criar politicas Usando o Gerenciador de ciclo de vida

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2-6

A partir do menu Periodo, selecione a frequéncia com que deseja que a politica
execute e envie notificagbes de email.

No campo Tipos de contas a exibir para enviar email para, selecione o tipo de
contas para exibir no campo Enviar email para: Usuarios ou Grupos.

No campo Enviar email para, faga uma das seguintes opgdes para especificar a
conta para a qual enviar notificagdes de email:

« Para contas de usuario, comece a digitar a primeira parte do nome de
usuario, primeiro nome, sobrenome ou enderego de email até que a conta
que vocé deseja seja exibida; entdo, selecione a conta.

+ Para contas de grupo, comece a digitar a primeira parte do titulo do grupo ou
alias de email até que a conta que vocé deseja seja exibida; entdo, selecione
a conta.

No campo Incluir proprietario, selecione se deseja enviar notificagao de email
ao proprietario da politica. Selecione Sim para notificar o proprietario; do
contrario, selecione Nao.

No campo Destinatarios externos, insira os enderegos de email dos
destinatarios que néo sao usuarios registrados no site do DocuShare. Separe os
enderecgos de email com virgulas.

No campo Comentarios, insira qualquer informacgéo que deseja enviar com a
notificagcdo de email.

No campo Status da politica, selecione uma das opgdes seguintes:
* Habilitado—Ativa a politica.

+ Habilitado para um Intervalo especifico de datas-Define o periodo de
tempo durante o qual a politica estara ativa. Especifique o periodo de tempo
usando os campos Intervalo de datas.

Clique em Aplicar.
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Usando o Gerenciador de ciclo de vida Exibir, alterar e excluir politicas

Exibir, alterar e excluir politicas

A partir da pagina Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida, é possivel
exibir todas as politicas que vocé possui, assim como alterar, desabilitar ou excluir
qualquer politica.

Exibir politicas
1. Abra a pagina de Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida.
Todas as politicas que vocé possui sdo exibidas.

2. Para exportar uma lista de suas politicas, clique em uma das Opg¢oes de
exportagdo. Entédo, abra ou salve o arquivo.

Alterar uma politica
1. Abra a pagina de Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida.
2. Clique no botao Editar ao lado do titulo da politica que deseja alterar.

A péagina Editar politica do Gerenciador do ciclo de vida exibe as propriedades
que vocé pode alterar.

3. Altere as propriedades que deseja e clique no botdo Aplicar.

Desabilitar uma politica

E possivel desabilitar uma politica quando vocé néo deseja mais que ela fique ativa. E
possivel habilitar a politica em uma data posterior.

1. Abra a pagina de Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida.
2. Clique no botao Editar ao lado do titulo da politica que deseja desabilitar.

3. No campo Status da politica, selecione Desabilitada e clique no botdo Aplicar.

Excluir uma politica
1. Abra a pagina de Listagem das politicas do Gerenciador do ciclo de vida.
2. Clique no botao Editar ao lado do titulo da politica que deseja excluir.

3. Na parte inferior da pagina Editar politica do Gerenciador do ciclo de vida, clique
no botao Excluir esta politica.

4. Confirme a exclusdo clicando em OK.
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Usar regras de conteudo com politicas

E possivel criar uma regra de conteido para acionar uma agdo assim que ocorrer um
evento de politica do Gerenciador do ciclo de vida. Isso permite automatizar agdes, tais
como exclusdo ou roteamento de documentos. Ao usar as definigdes de propriedade, é
possivel que as regras de conteudo se executem com base no envelhecimento a partir de
uma unica politica ou vérias politicas. Também é possivel criar mais de uma regra de
conteudo para uma unica politica ou vérias regras de conteudo para varias politicas.

Por exemplo, pode ser que vocé deseje que varias regras de conteudo sejam executadas
a partir de uma unica politica quando vocé tem requisitos de envelhecimento comuns que
precisem ser tratados de forma diferente para diferentes documentos. Suponha que vocé
use o DocuShare para gerenciar politicas e procedimentos que devem ser revisados
todos os anos. E possivel criar uma Unica politica para todos esses documentos e que
eles sejam enviados para revisdo anual. No entanto, se colegas de trabalho diferentes
revisam certos tipos de documentos, € possivel criar varias regras de conteudo que séo
acionadas pela mesma politica. Ao criar cada regra de conteudo, vocé define condi¢des
de propriedade diferentes para garantir que cada tipo de documento seja revisado pela
pessoa certa.

Um exemplo de onde vocé pode desejar que uma Unica regra de conteudo seja acionada
por varias politicas é por automatizar uma simples agdo, como excluir, sem variagées nos
tipos de documentos. E possivel ter varias politicas que definem muitos tipos de
envelhecimento com o mesmo resultado final: exclusdo do documento.

O DocuShare fornece um assistente para guia-lo na criagao de uma regra de contetdo.
Ao usar o assistente, especifique o titulo da politica a ser usada. Para obter uma lista de
todas as suas politicas, incluindo os titulos, consulte Exibir politicas na pagina 2—7. Para
mais informagdes sobre regras de conteudo, consulte o Guia do usuario do DocuShare.

Para criar uma regra de conteudo para usar com uma politica:

1. localize a colegao para a qual vocé criou uma politica para enviar um evento de
regra de conteudo.

2. Execute uma das seguintes opgdes:
+ clique no icone Regras de conteudo da colegédo.

* clique no icone Propriedades da colegéo. Entao, clique no link Regras de
conteudo.

3. Na pagina Regras de conteudo, clique em Criar nova regra de conteudo.

O assistente Criar nova regra de conteudo aparece. As seguintes etapas
descrevem 0s campos necessarios. Para informagdes sobre qualquer um dos
campos opcionais no assistente, clique no nome do campo apropriado.

4. Na pagina Descricao, insira um Titulo para a regra de contetdo e clique em
Avancar.

5. Na pagina Acionadores do evento em Quando, faga o seguinte:

a. Selecione Gerenciamento do ciclo de vida.
b. Selecione Politica do ciclo de vida.

c. Opcionalmente, selecione o tipo de objeto e, se for um documento, o tipo de
documento.
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Usando o Gerenciador de ciclo de vida Usar regras de conteudo com politicas

6.

Se o objeto for um contéiner (colegéo, calendario, etc.), selecione uma das
seguintes op¢des a partir do menu O evento se aplica a. Ent&o, clique em
Avangar.

+ Este contéiner e o contetido imediato-Ativa a acdo quando o evento ocorre
no contéiner e apenas no primeiro nivel de objetos aninhados.

Por exemplo, se uma colecao contiver varios objetos e uma subcolecao, a
acéo serd acionada quando ocorrer um evento para qualquer um dos objetos
e a subcolegao; a agao ndo sera acionada quando ocorrer um evento para
um objeto da subcolecéo.

» Este contéiner e todos os niveis de contetido-Aciona quando ocorrer um
evento para o contéiner e todos os objetos contidos nele.

Por exemplo, quando um evento ocorre em qualquer objeto de uma colegéo,
independentemente do nivel de aninhamento, a agao ¢é ativada.

Observacgao: Seu administrador define o nimero maximo de objetos que o
DocuShare examina para determinar se ocorreu um evento. O padréo é
30.000 objetos.

Na pagina Condigbes da propriedade de conteudo, em Em que as condigdes
especificas do aplicativo se aplicam, clique no titulo da politica apés contém.
Entao, clique em Avangar.

Na pagina Ac¢éao realizada, selecione a acéo a ser executada quando ocorrer 0
evento e cligue em Avangar.

A pagina Configuragdes da agao é exibida. As opg¢des na pagina variam
dependendo da agao que vocé selecionou na etapa anterior.

Insira a informacao apropriada e clique em Avangar.

Na pagina Configuragbes de conclusao, € possivel definir um valor de
propriedade para o objeto quando a regra de conteudo for concluida. Além disso,
é possivel acrescentar o valor da propriedade a qualquer valor de propriedade
existente. Entao, clique em Concluido.

A pagina Exibir propriedades da regra de conteudo aparece e fornece um resumo
da regra de conteudo.
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Gerar relatoérios

A partir de uma listagem de cole¢des ou da pagina Resultados da pesquisa, é possivel
gerar um relatério de documento para exportar as informagdes da propriedade
DocuShare. Seu administrador determina quais propriedades serdo exibidas no relatério.
O relatério gerado esta no formato valores separados por virgulas (CSV), que permite
que vocé abra o relatério em um aplicativo de planilhas.

Para gerar um relatério de documento a partir de uma listagem de cole¢ao:

1.
2.

Abra a colegdo que contém os documentos que deseja colocar no relatério.

Para selecionar documentos individuais, clique na caixa ao lado de cada
documento.

Observagao: Néo clique em nenhuma caixa se deseja que todos os documentos
estejam no relatério.

No menu Editar selecionados, selecione Gerar relatoério.

Na janela de download de arquivo, escolha a opg¢ao de salvar o relatério.

Para gerar um relatério de documento a partir da pagina Resultados da pesquisa:

Faca uma pesquisa para encontrar os documentos que deseja incluir no relatério.

Para selecionar documentos individuais, clique na caixa ao lado de cada
documento.

Observagdo: E possivel clicar na caixa a esquerda do titulo da coluna Tipo para
selecionar todos os documentos. Se houver varias paginas de pesquisa, primeiro
selecione Mostrar todos a partir do menu Mostrar.

No menu Editar selecionados, selecione Gerar relatério.

Na janela de download de arquivo, escolha a op¢ao de salvar o relatério.
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O Gerenciador do ciclo de vida do DocuShare fornece paginas de configuragédo na
Interface do Usuario de Administragdo. Se vocé é um administrador, é possivel usar as
paginas para selecionar as propriedades a serem exibidas nos relatérios de documentos
e nas notificagdes de email.

Configurar as propriedades do relatério de
documento

Ao usar a pagina Propriedades do relatério de documento, é possivel selecionar as
propriedades e a ordem na qual elas serao exibidas nos relatérios de documentos. Essa
configuragao é usada para todos os relatérios que os usuarios gerarem na Interface de
Usuario da Web.

Observacgao:O titulo da propriedade sempre esta incluido nos relatérios.
Para configurar as propriedades do relatério de documento:

1. Na barra de navegacgédo DocuShare, clique em Home page do Administrador.

2. No menu Administragao, clique em Gerenciamento de Conteudo |
Gerenciamento do ciclo de vida | Propriedades do relatério de documento.

3. Clique na caixa Incluir rétulo de objeto no relatério para que os rétulos dos
documentos aparegam nos relatérios.

Para um documento padréao, o rétulo € Documento. Para um documento
personalizado, o rétulo é definido quando o objeto é criado.

4. No campo Possiveis propriedades, selecione as propriedades que deseja que
aparegam nos relatorios e clique no botao Adicionar. Para selecionar varias
propriedades, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

5. No campo Propriedades selecionadas, selecione as propriedades que nao
deseja que aparegam nos relatérios e clique no botdo Remover. Para selecionar
varias propriedades, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

Observacgao:Se anteriormente vocé selecionou uma propriedade personalizada
para o relatério e essa propriedade foi excluida, ela ainda aparece no campo
Propriedades selecionadas. O nome do sistema aparece para uma propriedade
personalizada excluida. Vocé deve remover a propriedade.
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6. Para reordenar as propriedades no campo Propriedades selecionadas,
selecione uma propriedade e execute uma das seguintes agdes:

* Para mover a propriedade a uma posigao anterior a outra propriedade, clique
em Mover para cima.

» Para mover a propriedade a uma posigao posterior a outra propriedade,
clique em Mover para baixo.

7. Clique em Aplicar.
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Configurar as propriedades da
notificacao de email

Ao usar a pagina Propriedades da notificagdo de email, é possivel selecionar as
propriedades e a ordem na qual elas serao exibidas nas notificacbes de email. Essa
configuracao é usada para todas as notificacdes de email enviadas pelas politicas.

Observacgao: O titulo da propriedade sempre esta incluido nas notificagées.
Para configurar as propriedades da notificagdo de email:

1. Na barra de navegacao DocuShare, clique em Home page do Administrador.

2. No menu Administragéo, clique em Gerenciamento de Contetido |
Gerenciamento do ciclo de vida | Propriedades da notificagao de email.

3. No campo Possiveis propriedades, selecione as propriedades que deseja que
aparecam nas notificacdes de email e clique no botdo Adicionar. Para selecionar
varias propriedades, use a tecla CTRL (Windows) ou Command (Macintosh).

Observacao: O campo Possiveis propriedades exibe propriedades de
documento e colegbes. Portanto, as propriedades que vocé selecionar
aparecerdo em notificagées para ambos 0s tipos de objetos, independentemente
se a propriedade se aplica ao tipo de objeto. As propriedades usadas em mais de
um tipo de documento ou colegéo séo indicadas, por exemplo, com um asterisco.

4. No campo Propriedades selecionadas, selecione as propriedades que nao
deseja que aparegam nas notificacées de email e clique no botdo Remover. Para
selecionar varias propriedades, use a tecla CTRL (Windows) ou Command
(Macintosh).

Observagdo: Se anteriormente vocé selecionou uma propriedade personalizada
para a notificagdo e essa propriedade foi excluida, ela ainda aparece no campo
Propriedades selecionadas. O nome do sistema aparece para uma propriedade
personalizada excluida. Vocé deve remover a propriedade.

5. Para reordenar as propriedades no campo Propriedades selecionadas,
selecione uma propriedade e execute uma das seguintes agdes:

« Para mover a propriedade a uma posi¢cao anterior a outra propriedade, clique
em Mover para cima.

« Para mover a propriedade a uma posi¢ao posterior a outra propriedade,
cligue em Mover para baixo.

6. Clique em Aplicar.
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