
Guia do usuário PUBLIC (PÚBLICO)

SAP Document Center
Versão do documento: 1.0 – 2018-02-15

Guia do Usuário



Conteúdo

1 SAP Document Center Guia do Usuário. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

2 Instalando os aplicativos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6
2.1 Instalando o app de desktop para Microsoft Windows. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6
2.2 Instalando o app de desktop para Mac OS. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
2.3 Instalando o app do iPad ou iPhone. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9
2.4 Instalando o app Android. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .11
2.5 Instalando o app Microsoft Windows. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 12

3 Guia prático do aplicativo do desktop. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
3.1 Configurando SAP Document Center. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 14
3.2 Modificar o Servidor ou Comutar o Usuário. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18
3.3 Criando arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18
3.4 Compartilhando arquivos ou pastas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 19
3.5 Criando nova pasta pública vazia. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 21
3.6 Editando as configurações de uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .21
3.7 Renomeando uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22
3.8 Eliminando uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22
3.9 Acessando o SAP Document Center. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 23
3.10 Utilizando favoritos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25
3.11 Verificando notificações. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 26
3.12 Verificando o status de transferência do arquivo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 27
3.13 Sincronizando arquivos e pastas manualmente. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .27
3.14 Sincronizando pastas selecionadas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 28
3.15 Exibindo pastas e arquivos recém-baixados. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29
3.16 Definindo versões de arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .29
3.17 Solucionando conflitos de sincronização. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 30
3.18 Enviando anexos de e-mail usando o suplemento do Microsoft Outlook. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 31
3.19 Selecionar arquivo ou pasta no app da Web. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 33
3.20 Baixando a versão mais recente do app de desktop. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .34
3.21 Copiando link referente a arquivo ou pasta. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 34
3.22 Solicitando suporte. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 35

4 Guia prático do aplicativo da Web. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36
4.1 Deslocando arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36
4.2 Compartilhando arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 37
4.3 Criando uma pasta compartilhada. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 41
4.4 Recebendo um convite para uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 44

2 P U B L I C  ( P Ú B L I C O )
Guia do Usuário

Conteúdo



4.5 Adicionando um link para uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 44
4.6 Enviando um link para uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .45
4.7 Carregando arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 45
4.8 Exibindo arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 46
4.9 Baixando arquivos e pastas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 46
4.10 Procurando por conteúdo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 47
4.11 Utilizando favoritos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 48
4.12 Visualizando e editando propriedades de arquivos, pastas e pastas públicas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 49
4.13 Criando e editando arquivos de texto. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .50
4.14 Definindo versões de arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 50
4.15 Usando a lixeira. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 51

Eliminando e restaurando arquivos e pastas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 53
4.16 Abrir no App Nativo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 54
4.17 Editando e exibindo arquivos com o Microsoft Office. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 54
4.18 Criando links externos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 55

5 Guia prático do aplicativo móvel. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 56
5.1 Guia prático para iOS Mobile. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .56

Definindo as configurações do aplicativo. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 57
Chamando ajuda. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 60
Atualizando e ordenando a lista de documentos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 60
Trabalhando com arquivos selecionados na lista de documentos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 61
Navegando por meio de breadcrumbs. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64
Compartilhando arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64
Criando uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 65
Recebendo um convite para uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 67
Sincronizando arquivos automaticamente. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68
Verificando o status de conexão do app (iPad). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .69
Adicionando e eliminando arquivos e pastas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 70
Apresentando arquivos PDF em iOS. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 71
Editando arquivos PDF em iOS. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 71
Gravar arquivos de fora SAP Document Center. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 72
Abrir arquivos de fora SAP Document Center. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .75
Single Sign-On para aplicativo iOS utilizando certificados X.509. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 75
Utilizando o repositório de documentos disponibilizados. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 76
Procurando por arquivos e pastas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .77
Utilizando favoritos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79
Definindo versões de arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79
Visualizando e editando propriedades de arquivos e pastas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 79
Iniciando e utilizando o modo executivo para iOS. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .80
Utilizando links da Web armazenados. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 81

5.2 Guia prático para Android Mobile. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 82

Guia do Usuário
Conteúdo P U B L I C  ( P Ú B L I C O ) 3



Definindo configurações do app (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 83
Solicitando suporte. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .85
Atualizando e ordenando a lista de documentos (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 86
Trabalhando com arquivos selecionados na lista de documentos (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . 87
Compartilhando arquivos (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 89
Recebendo um convite para uma pasta pública. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 91
Sincronizando arquivos automaticamente (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 91
Adicionando e eliminando arquivos e pastas (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 93
Processar arquivos de editores externos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 94
Gravar arquivos externos a SAP Document Center (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 94
Single Sign-On para aplicativo Android utilizando certificados X.509. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 96
Utilizando o repositório de documentos disponibilizados (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 96
Procurando por arquivos e pastas (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 97
Utilizando favoritos (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 98
Navegando por meio de breadcrumbs. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 99
Definindo versões de arquivos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 100
Visualizando e editando propriedades de arquivos e pastas (Android). . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 100
Utilizando links da Web armazenados. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101
Utilizando o widget do Doc Center. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 101

5.3 Guia prático do aplicativo do Microsoft Windows. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 102
Navegando entre repositórios. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .102
Navegando na hierarquia de arquivos em um repositório. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .103
Ativando acesso offline. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103
Solicitando suporte. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 103

6 Solução de problemas. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 105
6.1 Solução de problemas no app de desktop. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .106
6.2 Solução de problemas no app da Web. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 108
6.3 Solução de problemas no app de desktop. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .108

4 P U B L I C  ( P Ú B L I C O )
Guia do Usuário

Conteúdo



1 SAP Document Center Guia do Usuário

O SAP Document Center oferece programas (apps) que podem ser baixados e executados em vários dispositivos 
independentes. Você pode utilizar um único app e manter seus arquivos em sincronia com os arquivos do servidor. 
Você pode sincronizar seus arquivos em todos os seus dispositivos nos quais o SAP Document Center esteja 
instalado.

Esse documento oferece informações de instalação para esses apps, uma visão geral das funções contidas em 
cada app e uma seção FAQ.

Informações relacionadas

Instalando os aplicativos [página 6]
Guia prático do aplicativo do desktop [página 14]
Guia prático do aplicativo da Web [página 36]
Guia prático do aplicativo móvel [página 56]
Solução de problemas [página 105]
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2 Instalando os aplicativos

Os diversos aplicativos (apps) SAP Document Center devem estar instalados para que você possa utilizá-los em 
seus dispositivos.

Informações relacionadas

Instalando o app de desktop para Microsoft Windows [página 6]
Instalando o app de desktop para Mac OS [página 8]
Instalando o app do iPad ou iPhone [página 9]
Instalando o app Android [página 11]
Instalando o app Microsoft Windows [página 12]

2.1 Instalando o app de desktop para Microsoft Windows

Com o app de desktop SAP Document Center, você pode administrar facilmente seus documentos e pastas em 
todos os dispositivos.

Pré-requisitos

Sua empresa disponibilizou o arquivo de instalação e comunicou o URL do servidor para uso.

Procedimento

1. Para iniciar o assistente de instalação, clique duas vezes no arquivo de instalação.
2. Na primeira tela do assistente, selecione Seguinte.
3. Marque o campo de seleção SAP Document Center. Outra opção é marcar os campos de seleção Criar um 

ícone de desktop para o SAP Document Center e Suplemento do Outlook e selecionar Seguinte.
4. Marque a pasta de instalação do SAP Document Center (recomenda-se manter a pasta predefinida) e 

selecione Seguinte.
5. Insira o URL do servidor e selecione Seguinte.
6. Ao concluir a instalação, selecione Encerrar.
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7. Inicie o app usando o ícone do desktop ( ).
8. Na tela Informações exibida, leia as condições e, se estiver de acordo, marque o campo de seleção Eu 

concordo. Em seguida, selecione Continuar.
9. Na tela Iniciar sessão exibida, é exibido o URL do servidor que você inseriu acima. Se você não inseriu um URL, 

faço-o agora e selecione Continuar.
10. Dependendo das configurações do servidor, os métodos disponíveis a você para iniciar sessão são exibidos:

○ Certificado do client
A caixa drop-down do campo de entrada Certificado de cliente mostra todos os certificados disponíveis. 
Você pode selecionar um certificado diferente do exibido atualmente. Seu administrador deve informar-
lhe qual certificado deve selecionar. Se a lista estiver vazia, contate seu administrador.

○ Nome do usuário e senha
○ OAuth

O nome exibido para este método de início de sessão depende do provedor. Pode se chamar, por exemplo, 
Mobile Secure.

11. Selecione um método e insira os dados como necessário. Em seguida, selecione Encerrar sessão.

Nota

Se você selecionar explicitamente Encerrar sessão no menu de contexto, a página Iniciar sessão 
aparece quando você iniciar novamente o app, onde você pode selecionar um outro método de 

identificação. O ícone de bandeja é alterado para cinza ( ). Se você selecionar Sair para sair do app, o 
ícone de bandeja é fechado. Da próxima vez que você iniciar o app, ele iniciará sua sessão utilizando o 
mecanismo de autenticação que você selecionou previamente (por exemplo, seu certificado de cliente).

Da próxima vez que você iniciar a tela para início de sessão, poderá gravar sua senha de forma encriptada 
selecionando Lembrar senha. Se desmarcar essa configuração, sua senha encriptada é eliminada. O 
administrador pode desativar essa função centralmente.

12. A ficha Sincronização seletiva da tela Configurações que aparece oferece a opção de definir imediatamente as 
pastas que você deseja manter sincronizadas.

Outra alternativa é selecionar essas pastas mais tarde usando a entrada Configurações no menu de contexto 
do ícone de bandeja. Sua pasta Meus documentos já está marcada para sincronização e não pode ser 
desmarcada. Seu administrador pode desativar centralmente o uso de Meus documentos. Assim, ele não é 
utilizado ou exibido.

13. Existe a opção de realizar outras configurações na janela Configurações.

Para mais informações, consulte Configurando SAP Document Center.

Resultados

O app do desktop é iniciado e tenta autorizar seu usuário. O status do ícone de bandeja é alterado de 
Desconectado ( ) para Sincronização ( ) para Sessão iniciada ( ). Você está conectado com SAP Document 
Center.
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Informações relacionadas

Configurando SAP Document Center [página 14]
Sincronizando pastas selecionadas [página 28]

2.2 Instalando o app de desktop para Mac OS

Com o app de desktop SAP Document Center, você pode administrar facilmente seus documentos e pastas em 
todos os dispositivos.

Pré-requisitos

Sua empresa disponibilizou o arquivo de instalação e comunicou o URL do servidor para uso.

Procedimento

1. Para iniciar a instalação, você deve acionar o arquivo de instalação (.dmg) clicando duas vezes nele.
2. Na tela exibida, arraste e solte o arquivo do app Doc Center (arquivo .app) na pasta Aplicativos.

3. Inicie o app do desktop em sua pasta Aplicativos.
4. Na tela Informações exibida, leia as condições e, se estiver de acordo, marque o campo de seleção Eu 

concordo. Em seguida, selecione Continuar.
5. Na tela Iniciar sessão exibida, é exibido o URL do servidor que você inseriu acima. Se você não inseriu um URL, 

faço-o agora e selecione Continuar.
6. Dependendo das configurações do servidor, os métodos disponíveis a você para iniciar sessão são exibidos:

○ Certificado do client
A caixa drop-down do campo de entrada Certificado de cliente mostra todos os certificados disponíveis. 
Você pode selecionar um certificado diferente do exibido atualmente. Seu administrador deve informar-
lhe qual certificado deve selecionar. Se a lista estiver vazia, contate seu administrador.

○ Nome do usuário e senha
○ OAuth

O nome exibido para este método de início de sessão depende do provedor. Pode se chamar, por exemplo, 
Mobile Secure.

7. Selecione um método e insira os dados como necessário. Em seguida, selecione Encerrar sessão.

Nota

Se você selecionar explicitamente Encerrar sessão no menu de contexto, a página Iniciar sessão 
aparece quando você iniciar novamente o app, onde você pode selecionar um outro método de 
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identificação. O ícone de bandeja é alterado para cinza ( ). Se você selecionar Sair para sair do app, o 
ícone de bandeja é fechado. Da próxima vez que você iniciar o app, ele iniciará sua sessão utilizando o 
mecanismo de autenticação que você selecionou previamente (por exemplo, seu certificado de cliente).

Da próxima vez que você iniciar a tela para início de sessão, poderá gravar sua senha de forma encriptada 
selecionando Lembrar senha. Se desmarcar essa configuração, sua senha encriptada é eliminada. O 
administrador pode desativar essa função centralmente.

8. A ficha Sincronização seletiva da tela Configurações que aparece oferece a opção de definir imediatamente as 
pastas que você deseja manter sincronizadas.

Outra alternativa é selecionar essas pastas mais tarde usando a entrada Configurações no menu de contexto 
do ícone de bandeja. Sua pasta Meus documentos já está marcada para sincronização e não pode ser 
desmarcada. Seu administrador pode desativar centralmente o uso de Meus documentos. Assim, ele não é 
utilizado ou exibido.

9. Existe a opção de realizar outras configurações na janela Configurações.

Para mais informações, consulte Configurando SAP Document Center.

Resultados

O app do desktop é iniciado e tenta autorizar seu usuário. O status do ícone de bandeja é alterado de 
Desconectado ( ) para Sincronização ( ) para Sessão iniciada ( ). Você está conectado com SAP Document 
Center.

Informações relacionadas

Configurando SAP Document Center [página 14]
Sincronizando pastas selecionadas [página 28]

2.3 Instalando o app do iPad ou iPhone

É necessário configurar mobile app SAP Document Center antes de utilizá-lo em seu dispositivo iOS.

Pré-requisitos

● A versão instalada de seu dispositivo iOS é 8.0 ou superior.
● Para utilizar a configuração do código QR, você precisa ter acesso a seu app da Web em um segundo 

dispositivo. Se OAuth estiver configurado no servidor, seu administrador precisa ter configurado OAuth com 
um URL de redirecionamento para o servlet do código QR. Se OAuth não estiver configurado, você pode 
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utilizar um código QR para autenticação básica. Este código QR contém o URL do servidor e seu nome de 
usuário.

Procedimento

1. Baixe e instale o app SAP Document Center a partir do Apple AppStore.
2. Inicie o app.
3. Configure sua conta utilizando um código QR.

Isto requer etapas no app da Web, assim como etapas no dispositivo iOS.

a. Para exibir o código QR, inicie o app da Web em um segundo dispositivo.

b. No app da Web, selecione o ícone dos dados de usuário ( ), em seguida Configuração móvel
Configuração iOS .

○ Se OAuth estiver configurado, o app da Web abre uma nova janela, onde você se autentica e autoriza o 
app a acessar SAP Document Center. Isto gera o código QR.

○ Se a autenticação básica estiver configurada, o app da Web abre diretamente uma nova janela e exibe 
o código QR.

c. No dispositivo iOS, selecione Configurar via câmera.
d. No dispositivo iOS, selecione Seguinte.
e. Com a câmera do dispositivos iOS, analise o código QR que é exibido no app da Web.
f. No dispositivo iOS, confirme que você deseja configurar o servidor fornecido pelo código QR.

Com OAuth, o app iOS é aberto diretamente, com a autenticação básica você precisa primeiro inserir sua 
senha e o app é iniciado logo em seguida.

4. Configure sua conta sem utilizar um código QR.
a. Insira o URL (se este campo não estiver preenchido) fornecido pelo seu administrador e selecione 

Seguinte.
b. De acordo com a configuração do servidor, insira as credenciais de sua conta, por exemplo, seu usuário e 

senha.
5. Selecione Iniciar sessão.

○ Se você for solicitado a definir um código do app para proteger os dados gravados no app, insira um 
código contendo ao menos 8 caracteres.

Atenção
Se você esquecer a senha, é necessário reinstalar o aplicativo. Isso significa que você precisa refazer 
suas configurações e todos os documentos sincronizados se perderão.

○ Se não lhe for solicitado um código do app, você pode definir um nas configurações do app em um 
momento posterior.

Se seu administrador tiver ativado o uso de impressões digitais para desbloquear o app, você pode configurar 
Touch ID. Você faz isso ao configurar um novo código para o app ou posteriormente nas configurações do app.
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Resultados

Você está conectado com SAP Document Center.

Informações relacionadas

App SAP Document Center no Apple AppStore

2.4 Instalando o app Android

É necessário configurar mobile app SAP Document Center antes de utilizá-lo em seu dispositivo Android.

Pré-requisitos

● A versão instalada de seu Android é 4.1 ou superior.
● Para utilizar a configuração do código QR, você precisa ter acesso a seu app da Web em um segundo 

dispositivo. Se OAuth estiver configurado no servidor, seu administrador precisa ter configurado OAuth com 
um URL de redirecionamento para o servlet do código QR. Se OAuth não estiver configurado, você pode 
utilizar um código QR para autenticação básica. Este código QR contém o URL do servidor e seu nome de 
usuário.

Procedimento

1. Baixe e instale o app SAP Document Center a partir do Google Play.
2. Inicie o app.
3. Configure sua conta utilizando um código QR.

Isto requer etapas no app da Web, assim como etapas no dispositivo Android.

a. Para exibir o código QR, inicie o app da Web em um segundo dispositivo.

b. No app da Web, selecione o ícone dos dados de usuário ( ), em seguida Configuração móvel
Configuração Android .

○ Se OAuth estiver configurado, o app da Web abre uma nova janela, onde você se autentica e autoriza o 
app a acessar SAP Document Center. Isto gera o código QR.

○ Se a autenticação básica estiver configurada, o app da Web abre diretamente uma nova janela e exibe 
o código QR.

c. No dispositivo Android, selecione Configurar via câmera.
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d. No dispositivo Android, selecione Seguinte.
e. Com a câmera do dispositivo Android, analise o código QR que é exibido no app da Web.
f. No dispositivo Android, confirme que você deseja configurar o servidor fornecido pelo código QR.

Com OAuth, o app Android é aberto diretamente, com a autenticação básica você precisa primeiro inserir 
sua senha e o app é iniciado logo em seguida.

4. Configure sua conta sem utilizar um código QR.
a. Insira o URL (se este campo não estiver preenchido) fornecido pelo seu administrador e selecione ENTER.
b. De acordo com a configuração do servidor, insira as credenciais de sua conta, por exemplo, seu usuário e 

senha.
5. Selecione Iniciar sessão.

○ Se você for solicitado a definir um código do app para proteger os dados gravados no app, insira um 
código contendo ao menos 8 caracteres.

Atenção
Se você esquecer a senha, é necessário reinstalar o aplicativo. Isso significa que você precisa refazer 
suas configurações e todos os documentos sincronizados se perderão.

○ Se não lhe for solicitado um código do app, você pode definir um nas configurações do app em um 
momento posterior.

Se seu administrador tiver ativado o uso de impressões digitais para desbloquear o app, você pode configurar 
Touch ID. Você faz isso ao configurar um novo código para o app ou posteriormente nas configurações do app.

Resultados

Você está conectado com SAP Document Center.

Informações relacionadas

App SAP Document Center no Google Play

2.5 Instalando o app Microsoft Windows

Para que seja possível utilizar o aplicativo móvel SAP Document Center em seu dispositivo Windows, é necessário 
instalá-lo.
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Pré-requisitos

● Seu dispositivo Windows tem instalada a versão Microsoft Windows 8.1.

Procedimento

1. Baixe e instale o app SAP Document Center a partir do Windows Store.
2. Insira o URL do servidor (a não ser que este campo esteja preenchido) fornecido pelo seu administrador.
3. Selecione Seguinte.
4. Insira seu usuário e senha.
5. Selecione Iniciar sessão.

Resultados

Você está conectado com SAP Document Center.

Informações relacionadas

Windows Store - Microsoft
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3 Guia prático do aplicativo do desktop

As seções a seguir apresentam algumas das funções disponíveis para o app de desktop do SAP Document Center.

Informações relacionadas

Configurando SAP Document Center [página 14]
Modificar o Servidor ou Comutar o Usuário [página 18]
Criando arquivos [página 18]
Compartilhando arquivos ou pastas [página 19]
Acessando o SAP Document Center [página 23]
Verificando notificações [página 26]
Verificando o status de transferência do arquivo [página 27]
Sincronizando arquivos e pastas manualmente [página 27]
Sincronizando pastas selecionadas [página 28]
Exibindo pastas e arquivos recém-baixados [página 29]
Solucionando conflitos de sincronização [página 30]
Enviando anexos de e-mail usando o suplemento do Microsoft Outlook [página 31]
Selecionar arquivo ou pasta no app da Web [página 33]
Baixando a versão mais recente do app de desktop [página 34]
Solicitando suporte [página 35]

3.1 Configurando SAP Document Center

O app de desktop do SAP Document Center é fornecido com uma configuração padrão, que você pode ajustar 
usando as configurações abaixo descritas.

Contexto

Nota
O administrador pode restringir as opções disponíveis para você.
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Procedimento

1. Clique com o botão direito do mouse no ícone do SAP Document Center ( ) e selecione Configurações ( ).
2. Na ficha Geral, insira os seguintes dados:

Campo Valores possíveis Comentário

Idioma ○ Chinês (China)
○ Chinês (Taiwan)
○ Tcheco (República 

Tcheca)
○ Holandês (Holanda)
○ Inglês (Estados Uni

dos)
○ Francês (França)
○ Francês (Canadá)
○ Alemão (Alemanha)
○ Italiano (Itália)
○ Japonês (Japão)
○ Coreano (Coreia do 

Sul)
○ Norueguês (No

ruega)
○ Polonês (Polônia)
○ Português (Portugal)
○ Romeno (Romênia)
○ Russo (Rússia)
○ Espanhol (Espanha)
○ Espanhol (Colômbia)
○ Tailandês (Tailândia)
○ Turco (Turquia)

O idioma de exibição do app do desktop.

Início automático ○ Campo de seleção 
marcado (default)

○ Campo de seleção 
não marcado

Se você desmarcar Início automático, o app não é iniciado 
automaticamente quando o sistema for iniciado.

Ativar registro em log ○ Campo de seleção 
não marcado (de
fault)

○ Campo de seleção 
marcado

Você pode ativar o início de sessão. O app do desktop re
gistra as informações técnicas em um arquivo de log de 
seu computador. Isso pode ser útil caso você precise con
tatar o suporte. Para acessar o arquivo do log, selecione 

Ajuda Arquivo do log  no menu de contexto do ícone 
de bandeja.

Nota
O administrador pode desativar essa configuração cen
tralmente.
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Campo Valores possíveis Comentário

Exibir notificações na barra de ta
refas

○ Campo de seleção 
marcado (default)

○ Campo de seleção 
não marcado

Você pode ativar a exibição de notificações na barra de fer
ramentas (desktop do Microsoft Windows) ou no centro de 
notificações (Mac).

Arquivos de log ○ 5 (default)
○ 10
○ 20
○ 50

Você pode definir o número de arquivos de log rotativos 
que deseja manter antes que seu conteúdo seja sobregra
vado.

Pasta raiz <Drive>:\\<pasta> 
(Microsoft Windows) 
ou :/<pasta> (Mac 
OS)

A localização onde você deseja colocar sua pasta SAP 
Document Center superior.

Nota
Deslocando a pasta raiz para fora se sua pasta de usu
ário protegida (default), seus documentos podem ficar 
expostos a outros usuários deste computador.

Nota
Não desloque sua pasta raiz para uma pasta pública da 
rede. Esta pasta pública não estará disponível se você 
estiver offline e não conectado a uma rede. Isso signi
fica que sua pasta raiz do SAP Document Center tam
bém não está disponível.

Nota
Não desloque sua pasta raiz para um dispositivo sendo 
executado em um sistema de arquivos FAT32. O app de 
desktop utiliza atributos de arquivo ampliados (alternar 
fluxo de dados no Microsoft Windows) para armazenar 
a propriedade do ID do objeto. Estes atributos de ar
quivo ampliados não são suportados em sistemas de 
arquivo FAT32.

Para modificar a localização da pasta raiz, abra o sistema 
de arquivos com Localizar e selecione uma nova localiza
ção de pasta.
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Campo Valores possíveis Comentário

Sincronização ○ A cada 1 minuto
○ A cada 5 minutos
○ A cada 15 minutos
○ A cada 30 minutos
○ A cada 60 minutos
○ A cada 90 minutos
○ A cada 120 minutos

O intervalo de sincronização no qual o aplicativo consulta 
as atualizações de conteúdo do servidor.

Você pode definir um intervalo para a pasta Meus 
documentos e intervalos separados para as pastas 
Documentos da empresa e Documentos compartilhados.

Nota
Suas modificações locais são sempre sincronizadas 
imediatamente com o servidor.

Nota
O administrador pode restringir as opções disponíveis 
para você. Neste caso, são exibidos apenas os interva
los iguais ou superiores aos definidos pelo administra
dor. Porém, você ainda pode selecionar Sincronizar 
agora no menu de contexto do ícone de bandeja para 
iniciar o processo de sincronização manualmente.

3. Na ficha Conexão, insira os seguintes dados:

Campo Valores possíveis Comentário

URL do servidor URL do servidor O URL do servidor.

Largura de banda ○ Não limitar (default)
○ 64 KB/s
○ 128 KB/s
○ 256 KB/s
○ 512 KB/s
○ 1.024 KB/s

A largura de banda na qual o app transfere arquivos du
rante uploads ou downloads. A largura de banda não se 
aplica por transferência, mas é distribuída entre todas 
as transferências.

Se você transferir arquivos grandes, considere limitar a 
largura de banda do app de forma que você possa nave
gar simultaneamente na Internet, por exemplo. Por ou
tro lado, uma maior largura de banda permite uploads e 
downloads mais rápidos.

Nota
O administrador pode restringir as opções disponí
veis para você.

Proxy ○ Sem proxy
○ Configurações detectadas 

automaticamente (de
fault)

○ Configuração manual

Define como o app se conecta à rede. A definição de 
Configuração manual exibe novos campos de entrada 
para o host, porta do proxy, usuário e senha. Os cam
pos Usuário e Senha são opcionais.

4. Na ficha Sincronização seletiva, selecione as pastas que deseja sincronizar.

Todos os repositórios são exibidos, mesmo que não sejam acessíveis. Se não for possível acessar um 
repositório, este é exibido em vermelho. Se você expandir a árvore de pastas, a pasta Meus documentos e 
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todos as pastas de conteúdo disponibilizado, que contêm documentos fornecidos pelo seu administrador de 
conteúdo, são desativadas e desmarcadas. Você não pode desrmarcá-las, e seu conteúdo é automaticamente 
sincronizado.

Para mais informações, consulte Sincronizando pastas selecionadas [página 28].
5. Na ficha Conta, para modificar o modo de início de sessão ou o usuário com sessão iniciada, selecione 

Eliminar link da conta.
6. Grave suas configurações.
7. Algumas das modificações requerem um reinício para que possam ter efeito. Se for exibida uma mensagem 

informando que é este o caso, reinicie o aplicativo.

3.2 Modificar o Servidor ou Comutar o Usuário

Você utiliza oAuth ou nome de usuário e senha mais a configuração Lembrar senha para iniciar sessão em seu app 
de desktop. Para utilizar um modo de início de sessão diferente, ou para iniciar sessão com um outro usuário 
oAuth, você elimina o link de sua conta.

Contexto

Procedimento

1. Clique com o botão direito no ícone do SAP Document Center ( ) e selecione Configurações ( ).
2. Na ficha Conta, selecione Eliminar link da conta.
3. No popup de confirmação, selecione Sim.

Resultados

Sua sessão é encerrada e você é conduzido para a página de início de sessão. Nela, você pode inserir um URL de 
servidor diferente e selecionar um dos métodos de início de sessão disponíveis.

3.3 Criando arquivos

Para sincronizar arquivos usando o app de desktop SAP Document Center, grave esses arquivos em sua pasta 
raiz.
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Procedimento

1. Crie seus arquivos de modo habitual em seu PC ou laptop.
2. Grave seus arquivos em sua pasta SAP Document Center.

○ No Microsoft Windows, a localização padrão desta pasta é C:\\Usuários\<usuário>\Doc Center.
○ No Mac OS, a localização padrão desta pasta é /Usuários/<usuário>/Document Center.

A pasta Doc Center é exibida também em Favoritos no Microsoft Windows Explorer ou no Mac OS Finder. Você 
também pode abrir a pasta clicando duas vezes no ícone de bandeja do SAP Document Center ( ).

Você pode modificar o local da pasta SAP Document Center (também chamada de pasta raiz) na janela 
Configurações, como descrito em Configurando SAP Document Center [página 14].

Resultados

O app de desktop SAP Document Center automaticamente sincroniza seus arquivos locais com o servidor SAP 
Document Center.

3.4 Compartilhando arquivos ou pastas

Você pode compartilhar arquivos ou pastas utilizando o menu de contexto do SAP Document Center.

Pré-requisitos

Você está online.

Contexto

Você pode deslocar os arquivos ou pastas para sua nova pasta pública ou pode ajustar uma cópia deles em sua 
nova pasta pública.

Procedimento

1. Selecione um ou mais arquivos e pasta pública para compartilhar.
2. Clique com o botão direito do mouse para abrir o menu de contexto.
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3. Para criar sua nova pasta pública, selecione uma destas opções:

○ SAP Document Center Copiar na pasta pública
Envia uma cópia dos arquivos e pastas selecionados para sua nova pasta pública.

○ SAP Document Center Deslocar para pasta pública
Desloca seus arquivos e pastas selecionados para sua nova pasta pública.

Se você estiver conectado SAP Document Center, é exibida uma tela de criação da pasta pública.
4. Opcional: Você pode modificar o nome proposto para a pasta pública.
5. Decida quem deve poder acessar a pasta pública: Todos em posse do link possuem acesso ou membros 

indicados, que você adicionou utilizando a IU da Web.

Para mais informações sobre a adição de membros da pasta pública, consulte Criando uma pasta 
compartilhada [página 41].

6. Opcional: Modifique o número de dias em que outros usuários podem acessar este link.
7. Opcional: Para eliminar a pasta pública de modo permanente assim que o link público expirar, selecione 

Eliminar pasta pública definitivamente após expiração e, em seguida, selecione o período de tolerância antes 
da eliminação na lista de opções.

Atenção
A pasta pública será eliminada definitivamente e não poderá ser recuperada.

8. Opcional: Para permitir que outros usuários escrevam em sua pasta pública, selecione Autorização de escrita.
9. Opcional: Para proteger o link com uma senha, selecione Proteção por senha.
10. Selecione Criar.

Você recebe uma mensagem de confirmação informando que sua pasta pública foi criada. A tela oferece as 
seguintes opções:
○ Link do e-mail

Abre o cliente de e-mail default e adiciona o link à pasta pública no corpo do texto do e-mail.
○ Copiar link

Copia o link em sua nova pasta pública criada no app do desktop.
○ Abrir pasta pública

Abre sua pasta pública recém criada no app de desktop.
○ Editar detalhes da pasta pública

Abre o app da Web onde você pode modificar as configurações de sua pasta pública recém-criada.
○ Fechar

Fecha a tela sem outra ação qualquer.

Resultados

Sua pasta pública foi criada em Documentos compartilhados e contém os arquivos e pastas selecionados.

Você é o titular da pasta pública. Seu nome é exibido no seguinte formato: <inicial do primeiro 
nome>.<sobrenome><_nº de série>.. O número de série é automaticamente anexado ao nome do titular se a 
combinação da inicial do primeiro nome mais o sobrenome são sempre utilizados para identificar um usuário 
diferente.
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3.5 Criando nova pasta pública vazia

Você cria uma nova pasta pública diretamente no app do desktop.

Procedimento

1. No app do desktop, abra a pasta Documentos compartilhados.
2. Clique com o botão direito em qualquer espaço vazio.

3. A partir do menu de contexto, selecione SAP Document Center Criar pasta pública .
4. Insira um nome para sua pasta pública e preencha as outras opções como necessário.
5. Na tela de confirmação para criação da pasta pública, estão disponíveis as seguintes opções:

○ Link do e-mail
Abre o cliente de e-mail default e adiciona o link à pasta pública no corpo do texto do e-mail.

○ Copiar link
Copia o link em sua nova pasta pública criada no app do desktop.

○ Abrir pasta pública
Abre sua pasta pública recém criada no app de desktop.

○ Editar detalhes da pasta pública
Abre o app da Web onde você pode modificar as configurações de sua pasta pública recém-criada.

○ Fechar
Fecha a tela sem outra ação qualquer.

3.6 Editando as configurações de uma pasta pública

Você pode editar as configurações de uma pasta pública a partir do app do desktop, que em seguida abre o app da 
Web

Pré-requisitos

● Você é o titular ou um administrador desta pasta pública.
● A pasta pública é selecionada para sincronização automática.

Para mais informações, consulte Sincronizando pastas selecionadas [página 28].

Guia do Usuário
Guia prático do aplicativo do desktop P U B L I C  ( P Ú B L I C O ) 21



Procedimento

1. No app do desktop, abra a pasta Documentos compartilhados.
2. Selecione uma das seguintes opções:

○ Clique com o botão direito na pasta pública, cujas configurações você deseja modificar.
○ Abra a pasta pública e clique com o botão direito em qualquer lugar na pasta, mesmo em um espaço vazio 

ou em algum arquivo ou pasta.

3. A partir do menu de contexto, selecione SAP Document Center Editar detalhes da pasta pública .

3.7 Renomeando uma pasta pública

Você pode renomear uma pasta pública utilizando o menu de contexto SAP Document Center em seu Explorer 
(Windows) ou Finder (Mac).

Pré-requisitos

● Você é o titular ou um administrador desta pasta pública.
● A pasta pública é selecionada para sincronização automática.

Para mais informações, consulte Sincronizando pastas selecionadas [página 28].

Procedimento

1. No app do desktop, abra a pasta Documentos compartilhados.
2. Clique com o botão direito na pasta pública, cujo nome você deseja alterar.

3. A partir do menu de contexto, selecione SAP Document Center Renomear pasta pública .

3.8 Eliminando uma pasta pública

Você pode eliminar uma pasta pública diretamente no app do desktop.
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Procedimento

1. No app do desktop, abra a pasta Documentos compartilhados.
2. Clique com o botão direito na pasta pública que deseja eliminar.

3. A partir do menu de contexto, selecione SAP Document Center Eliminar pasta pública .
4. Confirme a eliminação com OK.

3.9 Acessando o SAP Document Center

O ícone de bandeja SAP Document Center é seu ponto de acesso central para o app de desktop, por exemplo, para 
abrir arquivos e pastas, para acessar a página de configurações e de notificações.

Pré-requisitos

● Opcional. A função Solicitar suporte requer que seu administrador tenha definido um endereço de e-mail para 
a função de solicitação de suporte. Porém, essa função está desativada no menu de contexto.

Contexto

Você acessa as funções do app do desktop utilizando o menu de contexto deste ícone de bandeja ( ).

Procedimento

Para abrir o menu de contexto utilizando o Microsoft Windows, clique com o botão direito no ícone de bandeja 
( ). Com Mac OS, clique com o botão esquerdo no ícone para abrir o menu de contexto.

Todos os arquivos e pastas armazenados na pasta local primária do Doc Center são sincronizados em todos os 
dispositivos onde o SAP Document Center esteja instalado.

Nota
Em apps de desktop, toda pasta e arquivo possui um ícone que indica seu status de sincronização.

○ Nenhum ícone: o arquivo ou a pasta ainda não foi sincronizada.

○ Setas azuis ( ): O arquivo ou a pasta está sendo sincronizada.

○ Marca de seleção verde ( ): o arquivo ou a pasta foi sincronizada, mas pode não estar atualizada se você 
estiver offline.
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○ Vermelho x ( ): Ainda não ocorreu a sincronização do arquivo ou pasta.

As modificações efetuadas por outros apps SAP Document Center são exibidas no app do desktop como 
mensagens de popup, acima do ícone de bandeja.

Resultados

O menu de contexto fornece as seguintes opções:

● Abrir pasta Doc Center
Abre sua pasta SAP Document Center em seu disco rígido. (como alternativa, clique duas vezes no ícone de 
bandeja para abrir a pasta.)

● Abrir app da Web
Abre o app da Web SAP Document Center no idioma do app de desktop.

●  Abrir pasta Favorito
Abre sua pasta de favoritos SAP Document Center em seu disco rígido.

●  Abrir lixeira
Abre a lixeira SAP Document Center no app da Web.

● Informações sobre ocupação de espaço

● Sincronizar agora
Aciona uma sincronização completa de todos os seus dados (Meus documentos, Documentos 
compartilhados, Documentos da empresa). Para mais informações, consulte Sincronizando arquivos e pastas 
manualmente [página 27].

● Modificado recentemente
Exibe uma lista dos arquivos e pastas recém-modificadas, que foram baixadas do servidor. Para mais 
informações, consulte Exibindo pastas e arquivos recém-baixados [página 29].

● Configurações
Acessa as configurações do app. Para mais informações, consulte Configurando SAP Document Center 
[página 14].

● Sincronização seletiva
Acessa as configurações de Sincronização seletiva. Para mais informações, consulte Configurando SAP 
Document Center [página 14].

● Uploads e downloads
Exibe o andamento do upload e do download. Para mais informações, consulte Verificando o status de 
transferência do arquivo [página 27].

● Notas
Acessa as notas. Para mais informações, consulte Verificando notificações [página 26].

● Ajuda
Agrupa os seguintes itens: acesso à documentação online, solicitação de suporte via e-mail, download do 
mais recente app de desktop, acesso ao arquivo de log do app e exibição da informação sobre versão.
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● Iniciar sessão
Inicia sua sessão no app do desktop exibindo o ícone desconectado do servidor ( ) até que o servidor seja 
acessado. Na tela de início de sessão, selecione se deseja iniciar sessão usando seu certificado de cliente ou 
seu nome de usuário ou senha.

● Encerrar sessão
Encerra sua sessão do app do desktop e modifica o ícone de bandeja para o status de encerramento ( ) e 
interrompe a sincronização de seu conteúdo. Você precisa encerrar sessão, por exemplo, para modificar sua 
senha, ou para modificar seu método de início de sessão, de certificado para autenticação básica, por 
exemplo.

● Sair
Encerra o app do desktop e remove o ícone de bandeja. Se você iniciou sessão utilizando um certificado de 
cliente, a sessão será automaticamente reiniciada com o certificado quando o aplicativo for iniciado da 
próxima vez.

3.10 Utilizando favoritos

No app de desktop SAP Document Center, você pode exibir arquivos e pastas favoritas que criou na pasta 
Favoritos utilizando o app da Web.

Pré-requisitos

● Seu administrador ativou o uso da pasta Favoritos.
● Exceto para repositórios, você pode criar uma entrada de favoritos para todo arquivo ou pasta.

Procedimento

1. Para criar uma entrada de favoritos, selecione um arquivo ou pasta e marque Adicionar aos favoritos. 
Selecione o local de destino do favorito e pressione Ok.

2. Clique duas vezes em Favoritos para navegar para a pasta que contém seu arquivo.
3. Para eliminar uma entrada de favoritos, selecione-a na pasta Favoritos e clique em Eliminar.

Resultados

Toda modificação nos favoritos aciona uma entrada no diálogo de notificação Documentos recentes.
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3.11 Verificando notificações

O app do desktop exibe popups de notificações, por exemplo, se identificar conflitos de sincronização ou de 
nomeação.

Contexto

Conflitos de sincronização ocorrem, por exemplo, quando você modifica um arquivo simultaneamente em dois 
dispositivos. Conflitos de nome ocorrem, por exemplo, se seu sistema de arquivos locais não aceitar certos 
caracteres nos nomes, por exemplo, ponto de interrogação (?), asterisco (*), barra (/), barra invertida (\), barra 
vertical (|), aspas ("), dois pontos (:), espaços à direita e à esquerda. Além dos popups que recebe, você também 
pode acessar as notificações usando o menu de contexto.

Procedimento

1. Para abrir suas notificações, clique com o botão direito no ícone de bandeja do SAP Document Center ( ) e 

selecione Notificações.

No diálogo de notificações, a última notificação é exibida bem acima, com um ícone indicando o tipo de 
problema (informação, advertência, conflito) e sua data de criação.

2. No diálogo de notificações, selecione uma ação para solucionar o problema, por exemplo, Abrir no app da 
Web, Abrir página de download, Sincronizar agora ou Ignorar (Ignorar significa que a informação para esta 
pasta pública nunca será exibida novamente).

Resultados

O diálogo de notificação exibe todas as notificações válidas. Notificações obsoletas, por exemplo, as referentes a 
problemas que você já resolveu, são automaticamente eliminadas.
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3.12 Verificando o status de transferência do arquivo

Procedimento

Para exibir informações sobre os arquivos que o app está baixando ou carregando, clique com o botão direito no 

ícone de bandeja do SAP Document Center ( ) e selecione Uploads e downloads.

3.13 Sincronizando arquivos e pastas manualmente

Os arquivos e pastas em sua pasta local do SAP Document Center são sincronizados periodicamente com o 
servidor com base nas configurações que você efetuou.

Contexto

Isto significa que seus dados podem não estar sincronizados entre as execuções.

Procedimento

Para garantir que seus arquivos e pastas locais estejam atualmente sincronizados com os arquivos do servidor, 
especialmente se arquivos tiverem sido alterados no servidor por outros apps, ou se o app de desktop estiver 

offline, clique com o botão direito sobre o ícone de bandeja do SAP Document Center ( ) e selecione 
Sincronizar agora.

Se você trabalhar no Explorer (Windows) ou no Finder (Mac), pode utilizar diretamente Sincronizar agora a partir 
do menu de contexto. Selecione SAP Document Center Sincronizar agora .

Resultados

O processo de sincronização é representado por uma modificação no ícone de bandeja ( ).
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3.14 Sincronizando pastas selecionadas

No app de desktop do SAP Document Center, você pode definir as pastas a serem periodicamente sincronizadas 
em seu app de desktop local.

Contexto

As pastas Document Center e Meus documentos já estão marcadas por predefinição, e esta marcação não pode 
ser removida. O administrador pode desativar essa função. Isto também se aplica a todas as pastas de conteúdo 
disponibilizado, listadas no nó Documentos da empresa. Para todas as pastas desativadas, o conteúdo é sempre 
sincronizado.

Se você expandir um nó na árvore de pastas, a disponibilidade das pastas neste nó é verificada. Se o app do 
desktop não puder se conectar a uma pasta, o nome da pasta é exibido em vermelho juntamente com uma 
mensagem (não acessível). O motivo pode ser um problema de rede ou um problema com a configuração deste 
repositório.

Procedimento

1. No menu de contexto do ícone de bandeja ( ), selecione Sincronização seletiva ( ).
2. Na ficha Sincronização seletiva, selecione as pastas que deseja sincronizar.

Nota
O administrador pode restringir as opções disponíveis para você.

São sincronizados todos os arquivos e subpastas de uma pasta marcada para sincronização. Se você 
selecionar apenas uma subpasta, somente o conteúdo desta subpasta será sincronizado, e não o 
repositório completo.

Por padrão, a seleção de Documentos da empresa na árvore Sincronização seletiva está desativada. Se você 
selecionou Documentos da empresa para sincronização em uma versão anterior do app do desktop e 
efetuou o upgrade para uma nova versão, a seleção de Documentos da empresa é removida e todos os 
repositórios abaixo deste nó são marcados para sincronização seletiva. Se o administrador ativou a 
sincronização no nó raiz Repositório da empresa, é possível selecionar Documentos da empresa para 
sincronização.

Resultados

As pastas selecionadas são sincronizadas com o sistema de arquivos. Se você desmarcar as pastas na ficha 
Sincronização seletiva, as pastas não são automaticamente eliminadas do sistema de arquivos. Porém, você pode 
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remover as pastas confirmando o popup que aparece ou eliminando mais tarde as pastas diretamente do sistema 
de arquivos.

No Microsoft Windows: Se a pasta marcada para sincronização que você deseja eliminar contiver subpastas, você 
deve eliminar as subpastas antes de eliminar a pasta superior.

Para renomear ou eliminar uma subpasta marcada para sincronização, a pasta superior deve também ser 
marcada para sincronização.

3.15 Exibindo pastas e arquivos recém-baixados

Após carregar ou eliminar arquivos nos apps da Web ou apps móveis do SAP Document Center, você pode 
visualizar estas modificações em uma lista no app do desktop.

Procedimento

1. Após sincronizar o app do desktop (automaticamente ou por meio de Sincronizar agora), selecione 
Modificado recentemente no menu de contexto do ícone de bandeja ( ).

É exibida uma lista dos últimos 50 arquivos e pastas que você modificou desde seu último início de sessão no 
app do desktop. A lista contém o nome do arquivo ou pasta, sua pasta ou pasta pública superior, assim como 
a data da última modificação e o nome do último usuário que a modificou. Você pode chamar esta lista 
novamente, mesmo que tenha encerrado sua sessão ou saído do app do desktop.

2. Para navegar para qualquer um dos arquivos no sistema de arquivos, selecione o arquivo.

3.16 Definindo versões de arquivos

O app de desktop SAP Document Center permite a você criar novas versões de um arquivo e editar a versão mais 
recente do arquivo. A definição de versões no SAP Document Center também é útil para o trabalho de equipe, 
onde você colabora com colegas em projetos e o conteúdo passa por várias iterações de melhoria e revisão. Deste 
modo, você pode rastrear o histórico do arquivo e o desenvolvimento da versão final.

Pré-requisitos

● Seu administrador configurou o repositório no Admin UI SAP Document Center para Meus documentos, 
Documentos compartilhados e repositórios da empresa baseados em serviço de documento.

● Seu administrador configurou seu repositório como versionado no sistema back-end CMS para outros 
repositórios.
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Procedimento

1. Selecione o arquivo para o qual você deseja criar uma nova versão.
2. Clique com o botão direito no documento e selecione Check out.

Se você editar um documento sem ter efetuado check out, o check out será efetuado automaticamente.
3. Você pode processar o arquivo no modo offline ou online. Encerrando suas modificações, clique com o botão 

direito no documento e selecione Check in para tornar o documento atualizado visível aos outros.

É exibida uma caixa de diálogo onde você pode definir a nova versão para maior ou menor, e deixar 
comentários. Selecione OK quando terminar.

Nota
Se você não desejar criar uma nova versão do arquivo e desejar anular suas modificações, selecione 
Cancelar checkout.

Para exibir o histórico de versões, clique com o botão direito no documento e selecione Selecionar no app 
da Web. No app da Web, selecione o ícone Propriedades. A ficha Versões de documento mostra detalhes 
das versões de arquivo existentes, assim como as ações permitidas.

3.17 Solucionando conflitos de sincronização

O aplicativo de desktop SAP Document Center reconhece se dois arquivos estão em conflito e exibe uma 
notificação.

Contexto

O app reconhece que dois arquivos se encontram em conflito, mas não pode decidir qual versão do arquivo é a 
válida. Isto pode ocorrer, por exemplo, caso você tenha modificado o mesmo arquivo em dois dispositivos sem 
sincronizá-los imediatamente.

Procedimento

1. Para solucionar o conflito, o sistema cria uma cópia do arquivo local, renomeia-o, e sobregrava então o arquivo 
local utilizando o arquivo do servidor.

2. Assim que você receber uma notificação, exiba-a selecionando Notificações no menu de contexto do ícone 
de bandeja ( ).

3. Você pode decidir qual versão do arquivo deseja manter e qual deve ser eliminada do sistema de arquivos 
locais, ou ainda se deseja manter ambas as versões.
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3.18 Enviando anexos de e-mail usando o suplemento do 
Microsoft Outlook

O SAP Document Center oferece um suplemento do Microsoft Outlook que pode automaticamente criar uma 
pasta pública, incluir um link para a pasta pública em seu e-mail ou uma solicitação de reunião, bem como gravar 
os arquivos que você deseja anexar ao seu e-mail ou à solicitação de reunião nessa pasta pública. Isso permite que 
você anexe em e-mails arquivos que ultrapassem o tamanho máximo permitido para anexos.

Pré-requisitos

● Você é um usuário conhecido da solução SAP Document Center.
● Você instalou e configurou o app de desktop SAP Document Center para Microsoft Windows, incluindo o 

suplemento do SAP Document Center.
● Você usa a autenticação de certificado de cliente ou oAuth para iniciar sessão em seu app de desktop SAP 

Document Center, ou gravou seu nome de usuário e senha na tela de início de sessão do app de desktop.
O suplemento do Microsoft Outlook detecta automaticamente as configurações do URL do servidor e os 
dados de autenticação que você utilizou para o app de desktop.

● Você utiliza o Microsoft .NET Framework 4.5.2.
● Você utiliza o Visual Studio Tools for Office (VSTO) Runtime. Se o add-in estiver instalado para utilização com o 

Microsoft Outlook 2010, então é obrigatória a instalação da versão redistribuível de VSTO 4.0.
Você pode baixar o VSTO runtime da página da Web da Microsoft em https://www.microsoft.com , para a 
edição 32 bits ou para a edição 64 bits.
Microsoft Office 2013 já possui o mais recente VSTO runtime e é possível que você não precise instalá-lo 
explicitamente.

Procedimento

1. No Microsoft Outlook, verifique se o botão Doc Center On/Off está definido como ativo no suplemento do SAP 
Document Center.
Por padrão, está definido como ativo.

2. No Microsoft Outlook, acesse as configurações do suplemento para envio de anexos selecionando o botão 
Configurações.

Configuração Descrição

Tamanho mínimo de 
arquivo para anexos

Define o tamanho mínimo do arquivo de anexos que você deseja enviar usando o SAP 
Document Center. O valor default é 5 MB. Você pode diminuir ou aumentar este valor, se de
sejar.

3. Grave suas configurações.
4. Crie seu e-mail ou solicitação de reunião como de costume.
5. Anexe ou arraste e solte os arquivos para enviar com o e-mail ou com a solicitação de reunião.
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Se o tamanho do anexo exceder o limite permitido, um popup informa você que seu e-mail será enviado por 
meio do SAP Document Center. Você pode confirmar esta ação ou cancelá-la.

6. Na tela Criar pasta pública, insira um nome e selecione as configurações de acesso de sua pasta pública, 
preenchendo o formulário para criação da pasta pública.

Opção Descrição

Todos com o 
link possuem 
acesso

Cria uma pasta pública e qualquer um em posse do link pode acessá-la.

Dica
○ Você pode definir autorização de escrita, modificar o período de validade e restringir o acesso à 

pasta pública utilizando uma senha.
○ Opcional: Para eliminar a pasta pública de modo permanente assim que o link público expirar, 

selecione Eliminar pasta pública definitivamente após expiração. Em seguida, selecione o pe
ríodo de tolerância antes da eliminação na lista de opções.

Atenção
A pasta pública será eliminada definitivamente e não poderá ser recuperada.

○ Se você concedeu a alguns destinatários o acesso de escrita, estes podem optar por gravar seus 
anexos na mesma pasta compartilhada ao responderem ou encaminharem um e-mail ou uma 
solicitação de reunião, assim como anexar arquivos à mensagem.

○ Se o tempo de expiração se esgotare você não tiver definido uma data para eliminação automá
tica, a pasta pública não será removida. Como titular ou administrador da pasta pública, você 
pode acessar e ampliar este período utilizando o app da Web. No app da Web, você também 
pode modificar as outras configurações da pasta pública. Para modificar as configurações 
quando a pasta pública está aberta no app da Web, selecione o botão Detalhes da pasta pública 
i. Para modificar estas configurações na lista de pastas públicas, proceda como a seguir:
1. Selecione sua pasta pública na pasta Documentos compartilhados.
2. Selecione o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).
3. Edite as configurações da pasta pública.
4. Selecione Gravar.

Compartilhar 
com membros

Cria uma pasta pública que pode ser acessada apenas pelos usuários com autenticação no SAP 
Document Center.

Dica
Você pode indicar a função do membro como Leitor ou Contribuinte.

7. Selecione Criar para acionar a criação da pasta pública com as configurações acima.

Para eliminar sua nova pasta pública criada, selecione Eliminar.
8. (Opcional) Para carregar mais arquivos, selecione Carregar arquivo ou simplesmente arraste-os e solte-os no 

campo <Carregar arquivos>.

Para remover um arquivo que já foi adicionado, utilize o botão X próximo ao nome do arquivo.
9. Selecione o botão Voltar à mensagem para voltar para seu e-mail.
10. Envie seu e-mail selecionando Enviar.
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Resultados

O SAP Document Center cria uma pasta pública. Seu nome é o assunto do e-mail ou o nome que você indicou para 
a pasta pública ao criá-la. Além disso, um link para essa pasta pública é criado e inserido no e-mail, juntamente 
com uma lista de documentos anexados. Como criador da nova pasta pública, você pode acessá-la na lista de 
documentos Documentos compartilhados.

Nota
● Se você selecionou a opção Todos com o link possuem acesso, a pasta pública estará disponível como link 

público na subpasta Anexos de e-mail de Documentos compartilhados.
● Se você selecionou Compartilhar com membros ou Todos com o link possuem acesso juntamente com a 

opção Compartilhar com membros, a pasta pública estará disponível como pasta compartilhada em 
Documentos compartilhados.

Informações relacionadas

Blog SCN sobre envio de anexos por e-mail usando o suplemento do Microsoft Outlook

3.19 Selecionar arquivo ou pasta no app da Web

Você pode utilizar seu app de desktop SAP Document Center para exibir itens da pasta do Doc Center em seu app 
da Web.

Procedimento

1. Abra a pasta Doc Center em seu Explorer (Windows) ou em Finder (Mac).
2. Selecione o arquivo ou pasta que deseja exibir no app da Web.
3. Marque Selecionar no app da Web.

Resultados

O app da Web é aberto e exibe o arquivo ou a pasta selecionada.
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3.20 Baixando a versão mais recente do app de desktop

Você pode facilmente acessar o local de download configurado preliminarmente por seu administrador para o SAP 
Document Center app de desktop.

Pré-requisitos

Seu administrador configurou o URL de download nas configurações do app de desktop da interface do usuário 
administrativo.

Procedimento

1. No Microsoft Windows, clique com o botão direito no ícone de bandeja ( ) para abrir o menu de contexto. 
Com Mac OS, clique com o botão esquerdo no ícone para abrir o menu de contexto.

2. Selecione Ajuda Baixar app de desktop mais recente .
3. No local de download definido por seu administrador, selecione as configurações para instalação da mais 

recente versão de app de desktop.

3.21 Copiando link referente a arquivo ou pasta

Você pode copiar o link referente a qualquer arquivo ou pasta de seu app de desktop SAP Document Center para o 
clipboard de seu dispositivo.

Pré-requisitos

Seu arquivo ou pasta se encontra em um dos repositórios:

● Meus documentos
● Documentos compartilhados
● Documentos da empresa

Procedimento

1. Abra a pasta Doc Center em seu Explorer (Windows) ou em Finder (Mac).
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2. Selecione o arquivo ou pasta cujo link da Web você deseja copiar.
3. Selecione Copiar link da Web.

Resultados

O link da Web é copiado para o clipboard e você pode inseri-lo, por exemplo, em mails. A notificação é exibida 
acima do ícone de bandeja ( ).

3.22 Solicitando suporte

Você pode enviar um e-mail para a pessoa responsável para avisar sobre o app de desktop.

Pré-requisitos

● Seu administrador ativou a opção Solicitar suporte, especificando um destinatário de e-mail. Caso contrário, o 
e-mail de suporte não conterá um destinatário e você terá que adicioná-lo.

● Seu administrador possui registro em log ativado.
● Para anexar logs a seu e-mail de solicitação, você tem de ativar o registro em log. No menu de contexto de 

bandeja, selecione Configurações Ativar registro em log  e depois Gravar.

Procedimento

1. Clique com o botão direito no ícone de bandeja ( ).

2. Selecione Ajuda Solicitar suporte .

Resultados

Um e-mail se abre. Se todos os pré-requisitos se aplicarem, os logs do app de desktop são anexados a este e-mail.
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4 Guia prático do aplicativo da Web

As seções a seguir apresentam algumas das funções disponíveis para o app da Web do SAP Document Center.

Você pode utilizar o app da Web para gerenciar arquivos e pastas nos repositórios Meus documentos, Documentos 
da empresa e Documentos compartilhados. As ações disponíveis para você dependem do contexto.

Nota
Operações de pasta se aplicam ao conteúdo completo da pasta, incluindo suas subpastas.

Para exibir as modificações efetuadas no servidor ou em seu dispositivo móvel, você deve atualizar a lista de 
documentos para visualizar o resultado da sincronização.

Informações relacionadas

Deslocando arquivos [página 36]
Compartilhando arquivos [página 37]
Criando uma pasta compartilhada [página 41]
Recebendo um convite para uma pasta pública [página 44]
Adicionando um link para uma pasta pública [página 44]
Carregando arquivos [página 45]
Baixando arquivos e pastas [página 46]
Procurando por conteúdo [página 47]
Visualizando e editando propriedades de arquivos, pastas e pastas públicas [página 49]
Criando e editando arquivos de texto [página 50]
Definindo versões de arquivos [página 50]
Usando a lixeira [página 51]
Abrir no App Nativo [página 54]
Editando e exibindo arquivos com o Microsoft Office [página 54]

4.1 Deslocando arquivos

No app da Web SAP Document Center, você pode deslocar ou copiar seus arquivos.
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Contexto

Esta seção descreve as ações gerais para deslocamento e cópia. Para compartilhar arquivos e deslocá-los ou 
copiá-los em uma pasta pública, utilize o botão Compartilhar. Para mais informações, consulte Compartilhando 
arquivos [página 37].

Procedimento

1. Para copiar ou deslocar arquivos, selecione um ou mais arquivos de uma pasta.
2. Selecione Copiar ou Cortar.

Atenção
Não atualize seu browser antes de colar os arquivos cortados. A atualização do browser elimina o buffer 
onde os arquivos cortados se encontram. Por outro lado, a atualização da pasta pelo botão Atualizar não 
elimina os arquivos cortados.

3. Navegue para a pasta onde deseja colocar os arquivos e utilize Colar. Se você utilizou Cortar para selecionar 
os arquivos, eles são deslocados. Se utilizou Copiar, seus arquivos são copiados.

4.2 Compartilhando arquivos

Você pode compartilhar arquivos com colegas ou parceiros de negócios criando um link contendo os arquivos que 
deseja compartilhar. Pode distribuir o link por e-mail, mensagem instantânea ou redes sociais, sempre que 
desejar.

Pré-requisitos

● Seu administrador configurou o repositório Documentos compartilhados.
● Seu administrador definiu uma combinação de níveis de confidencialidade e políticas de segurança para 

permitir o compartilhamento de arquivos.

Contexto

Você cria uma pasta pública contendo os arquivos que deseja compartilhar e define quem deve ter acesso a ela. 
Pode limitar o acesso a usuários conhecidos (membros) e atribuir-lhes autorizações usando funções. Você pode 
então enviar um link por e-mail para estes membros. Pode também permitir que usuários anônimos acessem a 
pasta pública enviando-lhes um link público, e ainda atribuir-lhes autorização de escrita para que possam 
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modificar, carregar e eliminar arquivos. Por ser pública, a pasta pode ser acessada por todos em posse do link, 
mesmo por aqueles que não tenham o SAP Document Center instalado.

O link público só está disponível para pastas públicas e não pode ser ligado diretamente a subpastas ou arquivos 
da pasta pública. Você pode criar primeiro a pasta pública e adicionar o link público mais tarde. Para mais 
informações, consulte Adicionando um link para uma pasta pública [página 44].

Nota
Note que, se sua empresa utilizar uma quota de usuários para limitar o volume de dados que cada usuário pode 
armazenar no SAP Document Center, os dados da pasta pública são atribuídos à quota do titular da pasta 
pública. Mesmo que outros usuários carreguem documentos para a pasta pública, é utilizada a quota do titular 
da pasta pública.

Procedimento

1. Na pasta contendo os arquivos que você deseja compartilhar, selecione na lista os arquivos que deseja 
compartilhar e selecione Compartilhar.

○ Se você desejar copiar seus arquivos, selecione Copiar para compartilhar.

○ Se você desejar mover seus arquivos, selecione Mover para compartilhar.

É exibida uma lista de pastas públicas existentes das quais você é titular, administrador e participante, assim 
como o botão Criar pasta pública. Se você marcar uma pasta pública da lista e selecionar OK, seu arquivo é 
copiado ou deslocado para a pasta selecionada. Você pode fechar o diálogo utilizando OK, enviando um e-mail 
contendo o link da pasta pública ou copiando o link da pasta pública (se os respectivos links tiverem sido 
adicionados à pasta pública).

2. Crie uma nova pasta pública selecionando Criar pasta pública. Substitua o nome sugerido Nova pasta pública 
por um nome mais significativo para a pasta pública.

Nota
Esteja ciente de que o nome está visível para as pessoas às quais você envia o link.

3. Defina as configurações de acesso de sua pasta pública por meio das seguintes opções:

Opção Descrição

Todos com o link 
possuem acesso

Cria uma pasta pública e qualquer um em posse do link pode acessá-la.
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Opção Descrição

Opção Descrição

Data de expiração de acesso Define quando expira o acesso à pasta pública. 
Se o tempo de expiração se esgotare você não ti
ver definido uma data para eliminação automá
tica, a pasta pública não será removida. Como ti
tular ou administrador da pasta pública, você 
pode acessar e ampliar este período.

Eliminar pasta pública definitivamente após 
expiração

Para eliminar a pasta pública de modo perma
nente assim que o link público expirar, selecione 
Eliminar pasta pública definitivamente após 
expiração. Em seguida, selecione o período de to
lerância antes da eliminação na lista de opções.

Atenção
A pasta pública será eliminada definitiva-
mente e não poderá ser recuperada.

Autorização de escrita Permite que o usuário carregue arquivos na 
pasta pública. Se você tiver autorização de es
crita, também pode definir que os arquivos car
regados sejam ocultados para os usuários finais. 
Para isso, selecione Ocultar arquivos carregados. 
Isto garante que usuários externos possam ver 
apenas a pasta pública, mas não os arquivos car
regados.

Proteção por senha Permite a você definir uma senha para acessar o 
link para a pasta pública. O administrador confi-
gura se você precisa especificar uma senha e 
quais critérios essa senha deve preencher, por 
exemplo, um comprimento mínimo.

Dica
Como titular ou administrador da pasta pública, você pode modificar suas configurações. Para rea
lizar isto diretamente após a criação da pasta pública ou em qualquer momento em que a pasta 
pública esteja aberta, selecione o botão Detalhes da pasta pública i. Para modificar estas configura-
ções na lista de pastas públicas, proceda como a seguir:

1. Selecione sua pasta pública na pasta Documentos compartilhados.
2. Selecione o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).
3. Edite as configurações da pasta pública.
4. Selecione Gravar.
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Opção Descrição

Compartilhar 
com membros

Cria uma pasta pública que pode ser acessada apenas pelos usuários com autenticação no SAP 
Document Center.

Dica
○ Para adicionar membros da pasta pública, adicione grupos disponíveis no SAP Cloud Platform 

cockpit ou insira o ID de logon ou o endereço de e-mail do usuário que você deseja adicionar. 
Se o usuário se registrou várias vezes utilizando o mesmo endereço de e-mail, mas diferentes 
IDs de usuário, selecione o usuários com base no ID de usuário junto ao endereço de e-mail.

○ Indique a função do membro como Administrador, Leitor ou Contribuinte. Ao adicionar um 
grupo à pasta pública, a função só pode ser especificada para o grupo inteiro, e não para 
membros específicos.

○ Os membros são exibidos em uma lista com subseções para administradores, participantes e 
leitores. Se um novo membro adicionado ainda não tiver efetuado logon no SAP Document 
Center, o nome é exibido com o status Esperando pelo logon inicial do usuário.

○ Para copiar os endereços de e-mail dos membros da pasta pública, por exemplo, para utilizá-
los no campo Para de um e-mail contendo o link da pasta pública, selecione o botão Endereços 
de e-mail. No campo que se abre, você pode então selecionar e copiar os endereços.

Todos com o link 
possuem acesso

e

Compartilhar 
com membros

Cria uma pasta pública e todos em posse do link podem acessá-la, assim como os usuários com au
tenticação no SAP Document Center.

Dica
Você pode utilizar todas as configurações disponíveis para ambas as opções acima descritas.

4. Opcional: Para inserir uma descrição, marque o botão Propriedades gerais ( ) e insira o texto no campo 
Descrição.

5. Selecione Gravar.
6. Opcional: Na tela de seleção, você pode decidir enviar um e-mail com o link para a pasta pública ou copiar o 

URL do link.

Você também pode simplesmente selecionar OK para encerrar o diálogo. Mais tarde, ainda poderá localizar 
sua pasta pública no repositório Documentos compartilhados e enviar um link ou abrir o URL a partir daí 
usando o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).

Nota
Não envie a senha junto com o URL; utilize outro método para informá-la.

Resultados

Sua nova pasta pública é exibida no repositório Documentos compartilhados.

Os destinatários do link público podem acessar arquivos anexados por meio do link no e-mail. Esse link leva os 
destinatários à IU da pasta pública, onde podem baixar os arquivos anexados. Se forem usuários conhecidos do 
SAP Document Center e membros desta pasta pública, eles podem iniciar o app da Web usando o botão Início de 
sessão do membro e acessar o arquivo anexado nesta pasta pública.
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4.3 Criando uma pasta compartilhada

Você pode criar uma pasta pública vazia em Documentos compartilhados.

Pré-requisitos

● Seu administrador configurou o repositório Documentos compartilhados.
● Seu administrador definiu uma combinação de níveis de confidencialidade e políticas de segurança para 

permitir o compartilhamento de arquivos.

Contexto

Com o app da Web, você pode criar uma pasta pública para arquivos que selecionou em Meus documentos ou 
pode criar uma pasta pública vazia em Documentos compartilhados. De qualquer forma, a criação de uma pasta 
pública envolve as mesmas etapas. Para uma descrição completa do compartilhamento de arquivos que estão 
localizados em Meus documentos, consulte Compartilhando arquivos [página 37].

Para criar uma pasta pública vazia, consulte as etapas abaixo.

Procedimento

1. Abra Documentos compartilhados e selecione + Criar.
2. Substitua o nome sugerido Nova pasta pública por um nome mais significativo para a pasta pública.

Nota
Esteja ciente de que o nome está visível para as pessoas às quais você envia o link.

3. Defina as configurações de acesso de sua pasta pública por meio das seguintes opções:

Opção Descrição

Todos com o link 
possuem acesso

Cria uma pasta pública e qualquer um em posse do link pode acessá-la.
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Opção Descrição

Opção Descrição

Data de expiração de acesso Define quando expira o acesso à pasta pública. 
Se o tempo de expiração se esgotar e você não 
tiver definido uma data para eliminação automá
tica, a pasta pública não será removida. Como ti
tular ou administrador da pasta pública, você 
pode acessar e ampliar este período.

Eliminar pasta pública definitivamente após 
expiração

Para eliminar a pasta pública de modo perma
nente assim que o link público expirar, selecione 
Eliminar pasta pública definitivamente após 
expiração. Em seguida, selecione o período de to
lerância antes da eliminação na lista de opções.

Atenção
A pasta pública será eliminada definitiva-
mente e não poderá ser recuperada.

Autorização de escrita Permite que o usuário carregue arquivos na 
pasta pública. Se você tiver autorização de es
crita, também pode definir que os arquivos car
regados sejam ocultados para os usuários finais. 
Para isso, selecione Ocultar arquivos carregados. 
Isto garante que usuários externos possam ver 
apenas a pasta pública, mas não os arquivos car
regados.

Proteção por senha Permite a você definir uma senha para acessar o 
link para a pasta pública. O administrador confi-
gura se você precisa especificar uma senha e 
quais critérios essa senha deve preencher, por 
exemplo, um comprimento mínimo.

Dica
Como titular ou administrador da pasta pública, você pode modificar suas configurações. Para rea
lizar isto diretamente após a criação da pasta pública ou em qualquer momento em que a pasta 
pública esteja aberta, selecione o botão Detalhes da pasta pública i. Para modificar estas configura-
ções na lista de pastas públicas, proceda como a seguir:

1. Selecione sua pasta pública na pasta Documentos compartilhados.
2. Selecione o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).
3. Edite as configurações da pasta pública.
4. Selecione Gravar.
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Opção Descrição

Compartilhar 
com membros

Cria uma pasta pública que pode ser acessada apenas pelos usuários com autenticação no SAP 
Document Center.

Dica
○ Para adicionar membros da pasta pública, adicione grupos disponíveis no SAP Cloud Platform 

cockpit ou insira o ID de logon ou o endereço de e-mail do usuário que você deseja adicionar. 
Se o usuário se registrou várias vezes utilizando o mesmo endereço de e-mail, mas diferentes 
IDs de usuário, selecione o usuários com base no ID de usuário junto ao endereço de e-mail.

○ Indique a função do membro como Administrador, Leitor ou Contribuinte. Ao adicionar um 
grupo à pasta pública, a função só pode ser especificada para o grupo inteiro, e não para 
membros específicos.

○ Os membros são exibidos em uma lista com sua respectiva função (administrador, contri
buinte ou leitor). Se um novo membro adicionado ainda não tiver efetuado logon no SAP 
Document Center, o nome é exibido com o status Esperando pelo logon inicial do usuário.

○ Para copiar os endereços de e-mail dos membros da pasta pública, por exemplo, para utilizá-
los no campo Para de um e-mail contendo o link da pasta pública, selecione o botão Endereços 
de e-mail. No campo que se abre, você pode então selecionar e copiar os endereços.

Todos com o link 
possuem acesso

e

Compartilhar 
com membros

Cria uma pasta pública e todos em posse do link podem acessá-la, assim como os usuários com au
tenticação no SAP Document Center.

Dica
Você pode utilizar todas as configurações disponíveis para ambas as opções acima descritas.

4. (Opcional) Para inserir uma descrição, selecione o botão Propriedades gerais ( ) e insira o texto no campo 
Descrição.

5. Selecione Gravar.
6. (Opcional) Na tela de confirmação, você pode decidir enviar um e-mail com o link para a pasta pública, ou 

copiar o URL do link.

Você também pode simplesmente selecionar OK para encerrar o diálogo. Mais tarde, ainda poderá localizar 
sua pasta pública no repositório Documentos compartilhados e enviar um link ou abrir o URL a partir daí 
usando o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).

Nota
Não envie a senha junto com o URL; utilize outro método para informá-la.

7. (Opcional) Adicione arquivos e pastas à sua pasta pública, por exemplo, utilizando arrastar e soltar.

Resultados

A nova pasta pública está aberta e você pode diretamente adicionar arquivos e pastas a ela. Após gravar a pasta 
pública, você pode modificar diretamente as configurações da mesma mediante o botão Detalhes da pasta pública 
i. Isto é útil, por exemplo, se você desejar primeiro preparar o conteúdo da pasta pública e depois adicionar 
usuários a ela.
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4.4 Recebendo um convite para uma pasta pública

No SAP Document Center, administradores de pastas públicas podem convidar outros usuários para se tornarem 
membros.

Contexto

Um usuário criou uma pasta pública e adicionou você como membro. Você também deve ter recebido um convite 
automático por e-mail. O administrador pode desativar essas notificações por e-mail.

Procedimento

1. Para acessar a nova pasta, siga o link do e-mail de convite que lhe foi enviado.
2. Para se remover da lista de membros da pasta pública, selecione a pasta relevante na lista de documentos do 

repositório Compartilhado e selecione Cancelar assinatura.

4.5 Adicionando um link para uma pasta pública

No SAP Document Center, você pode criar pastas públicas sem um link que possa ser acessado.

Contexto

Por exemplo, você pode querer trabalhar na pasta pública antes de convidar outros usuários. O link para membros 
da pasta pública é criado imediatamente, mesmo que você ainda não tenha convidado ninguém. Assim que você 
decidir compartilhar o conteúdo com membros não participantes da pasta pública, pode adicionar um link para 
acesso a todos.

Procedimento

1. Para adicionar um link para acesso a todos, selecione a pasta no repositório Documentos compartilhados e 
selecione o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).

2. Na ficha Configurações de acesso da pasta pública, selecione Todos com o link possuem acesso.
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Nota
Se você adicionar este link a uma pasta pública anteriormente marcada como pasta pública para membros, 
na exibição o link para o membro é substituído pelo link que qualquer um pode acessar, e daí você pode 
copiá-lo.

4.6 Enviando um link para uma pasta pública

Com SAP Document Center, você pode criar diretamente um e-mail com um link para sua pasta pública.

Procedimento

Em Documentos compartilhados, selecione qualquer pasta pública e marque Link para pasta pública.

Resultados

Seu cliente de e-mail padrão abre um novo e-mail que contém o link para a pasta pública selecionada.

4.7 Carregando arquivos

Você pode carregar arquivos usando o app da Web SAP Document Center. Todos os arquivos com menos de 5 MB 
possuem uma exibição de visualização. PDFs e imagens são sempre exibidos com uma visualização, 
independentemente de seu tamanho. O limite de 5 MB para a exibição de visualização se aplica só a arquivos de 
texto.

Contexto

Nota
O número máximo de arquivos que podem ser exibidos para uma única pasta é 50.000.

Se a pasta pública garantir autorização de escrita a usuários externos e, ao mesmo tempo, ocultar-lhes arquivos 
carregados (campo de seleção Ocultar arquivos carregados), usuários externos não poderão ver o conteúdo da 
pasta mesmo após o carregamento de seus arquivos.
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Procedimento

1. Para carregar arquivos, selecione-os, arraste-os e solte-os no browser, ou selecione Upload e marque os 
arquivos a carregar.

Para desempacotar arquivos ZIP diretamente nos repositórios Meus documentos e Documentos da empresa, 
selecione Upload e em seguida Extrair arquivos ZIP no servidor.

2. Se a pasta pública para a qual você está carregando os arquivos já contiver arquivos do mesmo nome, você 
deve decidir se deseja Renomear arquivos ou, dependendo de você trabalhar com um repositório versionado 
ou não, Criar novas versões (versionado) ou Sobregravar arquivos (não versionado).

Resultados

Durante o upload, é exibida uma mensagem de andamento. Clique na mensagem para exibir uma visão detalhada 
do andamento, onde também é possível cancelar a ação. Assim que a ação tiver sido executada, é exibida uma 
mensagem de resultado.

Se sua memória estiver esgotada, é exibida uma mensagem. Você não pode carregar mais nenhum arquivo até 
que gere espaço livre.

4.8 Exibindo arquivos

Dependendo do tipo de arquivo, clique no arquivo para abrir uma visualização ou efetuar o download do arquivo.

No app da Web, você pode abrir todos os arquivos clicando no respectivo nome. Além disso, está disponível uma 
visualização dos seguintes tipos de arquivos:

● PDFs
● Imagens (jpg, png, bmp, gif)
● Arquivos de texto simples (de tamanho <= 5 MB)
● Arquivos VDS (Visual Design Stream - arquivos 3D)

4.9 Baixando arquivos e pastas

No app da Web SAP Document Center você pode baixar uma pasta em um formato comprimido (arquivo zip).

Procedimento

1. Abra o app da Web.
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2. Selecione os itens que deseja baixar:

○ Selecione várias pastas, vários arquivos ou uma combinação de arquivos e pastas e, em seguida, marque 
Baixar zip.

○ Selecione uma única pasta e, em seguida, marque Baixar pasta.

Nota
Se estiver dentro de uma pasta e desejar baixar todo o seu conteúdo, marque Baixar pasta.

○ Selecione um único arquivo e, em seguida, marque Baixar.

Nota
Alguns arquivos são baixados se você simplesmente clicar no nome, por exemplo, arquivos AVI e 
HTML. Alguns tipos de arquivo só se abrem no modo de visualização se você clicar no nome, por 
exemplo, arquivos JPG e TXT.

3. Grave a pasta zipada. No Internet Explorer, por exemplo, selecione Gravar ou Gravar como.

4.10 Procurando por conteúdo

Esta função do app da Web SAP Document Center permite que você procure por conteúdo por meio de palavras-
chave em qualquer repositório, além de procurar pelos resultados da pesquisa de modo rápido e fácil.

Pré-requisitos

Seus repositórios foram indexados nos sistemas back-end CMS.

Contexto

Você pode procurar por conteúdos no repositório usando o campo Procurar próximo ao campo Ordenação.

Se você desejar utilizar caracteres de preenchimento, é bom saber que *, ?, % e _ são tratados apenas como 
caracteres. Pode-se utilizar aspas (") para iniciar e finalizar frases. Se sua entrada contiver um número ímpar de 
aspas, são assumidas as aspas à esquerda ou à direita.

Nota
● Você não pode utilizar a pesquisa para localizar pastas.
● Algumas pesquisas são sensíveis a maiúsculas e minúsculas.
● Os resultados de pesquisa podem variar de acordo com seu sistema back-end (que pode ser o Knowledge 

Management, Document Service, Microsoft SharePoint ou Alfresco), mesmo que as palavras-chave sejam 
as mesmas, uma vez que existem regras de consulta especiais para os respectivos repositórios.
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Exemplo
○ Knowledge Management sem pesquisa TREX ativada: A lista do resultado de pesquisa consistirá em 

arquivos que contêm o termo de pesquisa em seu nome e descrição.
○ Document Service: A pesquisa considera maiúsculas e minúsculas e a lista de resultado da pesquisa 

consistirá de arquivos que contêm o critério de pesquisa em seu nome ou conteúdo.
○ Microsoft SharePoint com pesquisa textual ativada: A pesquisa incluirá todos os itens no repositório 

completo, e não apenas a pasta atual e suas subpastas.
○ Microsoft SharePoint sem pesquisa textual ativada: Procura pelo nome exato, o que significa que a 

pesquisa é completa e sensível a maiúsculas e minúsculas. Se você inserir dois critérios de pesquisa, 
não obterá nenhum resultado.

○ Alfresco: Se seu critério de pesquisa contiver *, este será considerado como um caractere de 
preenchimento.

Procedimento

1. Insira as palavra-chave no campo Procurar e selecione Enter ou clique no ampliador.

Os resultados de pesquisa são exibidos como uma lista simples de arquivos que contêm no nome, conteúdo 
ou descrição do arquivo as palavras-chave que você inseriu no campo Procurar.

Se seu sistema back-end for o Knowledge Management, um extrato do conteúdo é exibido próximo a cada 
item da lista de resultados de pesquisa.

2. Navegue para uma pasta da lista de pesquisas para ver o conteúdo desta pasta.

Nota
Os resultados exibidos podem não exibir os documentos mais recentes se estes foram carregados depois 
que você saiu da lista de resultados.

3. Clique no botão Voltar do browser ou utilize os breadcrumbs para ir à pasta raiz de onde você iniciou a 
pesquisa.

4.11 Utilizando favoritos

Em SAP Document Center, você pode criar uma lista de pastas e arquivos favoritos na pasta Favoritos.

Pré-requisitos

● Seu administrador ativou o uso da pasta Favoritos.
● Exceto para repositórios, você pode criar uma entrada de favoritos para todo arquivo ou pasta.
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Procedimento

1. Para criar uma entrada de favoritos, selecione um arquivo ou pasta e marque Adicionar aos favoritos.
2. Para eliminar uma entrada de favoritos, selecione a entrada na pasta Favoritos e marque Eliminar.

4.12 Visualizando e editando propriedades de arquivos, pastas 
e pastas públicas

No app da Web do SAP Document Center, você pode visualizar e editar as propriedades de um arquivo ou de uma 
pasta.

Contexto

O padrão CMIS define as propriedades gerais a serem editadas e o administrador do servidor determina as 
propriedades personalizadas que podem ser editadas. As propriedades do arquivo, da pasta ou da pasta pública 
são agrupadas nas seguintes categorias:

● Propriedades gerais
● Propriedades personalizadas
● Versões do documento (disponível para arquivos de um repositório versionado)
● Configurações de acesso da pasta pública (disponível para pastas públicas em Documentos compartilhados)

Existe uma propriedade à parte para a classificação do documento, que é definida com a classificação default do 
respectivo repositório. Os possíveis valores são público, cliente, interno, confidencial e estritamente confidencial.

Procedimento

1. Para visualizar as propriedades de um arquivo ou pasta, selecione o ícone Propriedades ( ). Para visualizar as 
propriedades de uma pasta pública, selecione o ícone Configurações de acesso da pasta pública ( ).
○ A ficha Propriedades gerais contém mais informações sobre um arquivo ou pasta referentes à descrição, 

tamanho, data de criação, autor, data de modificação, editor e tipo de arquivo (se o recurso for um 
arquivo). Você também pode visualizar e utilizar os links da Web e móveis gerados automaticamente para 
este arquivo ou pasta.

○ A ficha Propriedades personalizadas contém outros detalhes técnicos, específicos do repositório e 
agrupados por espaços de nome e tipo secundário.

○ A ficha Versões do documento contém informações do arquivo referentes a versão, nome, editor, data de 
modificação e comentários efetuados após a edição.

○ A ficha Configurações de acesso da pasta pública contém o link para a pasta pública, as configurações de 
compartilhamento e, no caso de pastas públicas com membros, também a lista de membros da pasta 
pública e suas funções.
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2. Para editar a descrição ou as propriedades de um arquivo ou pasta, exiba sua descrição ou propriedades e 
passe para o modo de edição selecionando Editar.

3. Grave suas modificações selecionando Gravar.

Informações relacionadas

Administrando pastas em repositórios do serviço de documento

4.13 Criando e editando arquivos de texto

No app da Web SAP Document Center, você pode criar e editar arquivos de texto (TXT).

Procedimento

1. Para criar um novo arquivo TXT, vá para a pasta onde deseja gravar o arquivo, selecione a ação +Criar e 
selecione Novo arquivo TXT.

2. Insira o nome do arquivo no campo correspondente ou deixe-o em branco.
3. Crie o conteúdo do arquivo TXT e selecione Gravar.
4. Para continuar a editar seu TXT, selecione Editar.
5. Para rejeitar suas modificações, selecione Cancelar.

Resultados

Seu arquivo TXT é criado em sua pasta atual. Para informações sobre como criar novas versões deste arquivo TXT, 
consulte Definindo versões de arquivos [página 50].

4.14 Definindo versões de arquivos

O app da Web SAP Document Center permite a você criar novas versões de um arquivo, acessar versões 
anteriores, eliminar versões gravadas e restaurar um novo arquivo em uma versão anterior. A definição de versões 
no SAP Document Center também é útil para o trabalho de equipe, onde você colabora com colegas em projetos e 
o conteúdo passa por várias iterações de melhoria e revisão. Deste modo, você pode rastrear o histórico do 
arquivo e o desenvolvimento da versão final.
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Pré-requisitos

● Seu administrador definiu o repositório de configuração no Admin UI SAP Document Center para Meus 
documentos, Documentos compartilhados e repositórios da empresa baseados em serviço de documento.

● Seu administrador definiu seu repositório como versionado no sistema back-end CMS para outros 
repositórios.

Contexto

Se seu sistema back-end for um Microsoft SharePoint, o seguinte se aplica:

● Você pode editar só a versão mais recente do arquivo que deseja modificar.
● O comentário da versão mais recente não aparece na ficha Versões do documento, mas é exibido 

corretamente quando uma nova versão é criada.

Procedimento

1. Selecione o arquivo para o qual você deseja criar uma nova versão marcando o campo de seleção próximo ao 
nome do arquivo.

2. Da barra de ações, selecione Check-out para baixar o arquivo para edição.
3. Processe o arquivo em offline e selecione em seguida Check-in para carregar sua nova versão.

É exibido um popup para carregar o arquivo, definir a versão para maior ou menor, assim como fazer 
comentários.

Nota
Para cancelar a criação da nova versão do arquivo, selecione Cancelar checkout.

4. Selecione OK.
5. Para verificar as novas versões de um arquivo, marque o campo de seleção do arquivo e selecione o ícone 

Propriedades.
A ficha Versões de documento mostra as versões de arquivo existentes, quem modificou o arquivo, a data de 
modificação, comentários e as ações permitidas.

6. Se você selecionar uma determinada versão de um arquivo, pode baixar ou restaurar o arquivo.

Para evitar a definição duplicada de versões, nenhum outro usuário poderá editar o arquivo que você estiver 
editando.

4.15 Usando a lixeira

Seu administrador pode ativar a lixeira para um repositório, por exemplo, os repositórios Meus documentos ou 
Documentos compartilhados.
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Lixeiras são específicas de repositórios. Seu administrador pode ativar lixeiras para um ou mais repositórios. Uma 
lixeira contém somente os arquivos e pastas que foram eliminadas em um determinado repositório. Se você não 
restaurar os objetos, eles serão depurados automaticamente após um período de tempo definido por seu 
administrador. Além disso, você também pode eliminar de modo permanente os arquivos e pastas selecionadas 
ou todo o conteúdo de uma lixeira do repositório.

As regras a seguir se aplicam a arquivos e pastas eliminadas:

● Você não pode atualizar um arquivo eliminado ou criar uma nova versão para ele, a não ser que o restaure 
antes.

● Arquivos e pastas na lixeira devem ser restaurados antes para que seja possível processá-los ou baixá-los.
● Só é possível restaurar uma pasta completa com todo o seu conteúdo, e não com partes dele.
● Se ocorrerem conflitos de nome de arquivo, a operação de restauração falha com uma violação de restrição de 

nome. Você deve assegurar manualmente que não exista nenhum arquivo com o mesmo nome na localização 
original. As pastas com o mesmo nome serão misturadas se não contiverem arquivos ou pastas com o mesmo 
nome.

● Você encontra arquivos e pastas restaurados em sua antiga localização, isto é, no repositório de onde você os 
eliminou.

● O conteúdo da lixeira não é adicionado a sua quota de usuário, mas é eliminado automaticamente após um 
determinado período de tempo.

A lixeira contém entradas para o seguinte repositório:

● Meus documentos
Os arquivos e pastas eliminados só podem ser acessados por seu titular. É possível restaurar arquivos e 
pastas até que a lixeira seja automaticamente depurada, por exemplo, em um período de 30 dias.

● Documentos compartilhados
Pastas públicas, pastas e arquivos eliminados só podem ser acessados por seu titular. Se uma pasta pública 
for eliminada, ela perde todas as suas características. Mesmo que você a restaure, ela permanece uma pasta 
pública simples sem membros ou configurações de link público. O titular da pasta pública tem de novamente 
incluir membros. Se um administrador de pasta pública eliminar uma pasta pública, ela é deslocada para a 
lixeira do titular. Nesse caso, só o titular poderá restaurar a pasta pública. Se você restaurar arquivos, e não 
pastas públicas, os arquivos restaurados herdam as atuais configurações de direito de acesso da pasta 
pública.

● Documentos da empresa
Somente os usuários configurados como administradores para um repositório podem restaurar ou eliminar os 
objetos da lixeira de modo permanente. Todos os direitos de acesso são herdados da pasta superior original. 
ACLs originais (se especificadas para o objeto selecionado) não são preservadas. Se você restaurar uma pasta 
de um repositório com uma conexão de repositório local, terá de criar uma nova lista de usuários com 
permissão para acessar a pasta. Consulte "Administrando pastas" em "Repositórios do serviço de 
documento" no guia de administração de nuvem.

● Favoritos
Os arquivos e pastas eliminados só podem ser acessados por seu titular. É possível restaurar arquivos e 
pastas até que a lixeira seja automaticamente depurada, por exemplo, em um período de 30 dias.

Informações relacionadas

Eliminando e restaurando arquivos e pastas [página 53]
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4.15.1  Eliminando e restaurando arquivos e pastas

Você pode eliminar arquivos e pastas dos repositórios Meus documentos, Documentos compartilhados e 
Documentos da empresa.

Pré-requisitos

● Você está utilizando SAP Document Center.
● Seu administrador ativou a lixeira para o respectivo repositório, por exemplo, para Meus documentos.
● Você tem autorização para eliminar ou restaurar arquivos e pastas do repositório específico, por exemplo, 

porque é o titular do repositório.

Contexto

Você não pode eliminar pastas públicas onde não é o titular ou um administradores de pastas públicas. Porém, 
você pode anular a atribuição você mesmo a partir destas pastas públicas, a fim de que elas deixem de ser 
exibidas em sua pasta Documentos compartilhados.

Procedimento

1. Para eliminar um ou mais arquivos ou pastas, selecione-os na lista de documentos do repositório e marque 
Eliminar.

2. Para recuperar arquivos ou pastas da lixeira do repositório, selecione Lixeira ( ).

Nota
O botão Lixeira só está disponível se seu administrador tiver ativado uma lixeira para ao menos um 
repositório.

3. Na lista de todas as lixeiras, selecione a que está relacionada ao repositório de onde você eliminou o objeto.
4. Selecione os arquivos ou pastas e marque Restaurar.

Nota
Se você restaurar um arquivo que foi eliminado de uma pasta pública que também foi eliminada, esta pasta 
pública também será restaurada ao ser restaurado o arquivo.
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4.16 Abrir no App Nativo

Os usuários podem agora comutar diretamente do app da Web SAP Document Center para o app nativo SAP 
Document Center de seu dispositivo.

Pré-requisitos

O app nativo SAP Document Center está instalado em seu dispositivo.

Procedimento

1. No app de desktop, selecione o arquivo ou pasta que deseja abrir no app nativo.

Se você estiver em uma pasta sem selecionar nada, a pasta atual será aberta.
2. Selecione Abrir em <app nativo>.

Se o app da Web for executado, por exemplo, em um desktop, o botão Abrir em desktop está disponível. Ele 
abre a pasta selecionada, a pasta pública ou o arquivo no app de desktop. A pasta pública ou a pasta 
selecionada é então marcada para sincronização seletiva nas configurações do app de desktop da ficha Sincr. 
selecionada. Para arquivos, esta configuração de sincronização não está definida automaticamente.

Para cancelar a ação Abrir no desktop, abra a notificação exibida Abrir no desktop a partir da Web. Em seguida, 
no diálogo Notificações, selecione o botão Cancelar exibido próximo à respectiva notificação.

Botões similares estão disponíveis para os outros apps nativos SAP Document Center.

4.17 Editando e exibindo arquivos com o Microsoft Office

Você pode visualizar e modificar arquivos do Microsoft Office diretamente utilizando os programas Office nativos 
sem ter que baixá-los explicitamente.

Pré-requisitos

● Para editar arquivos, você deve ter autorização de edição para a pasta ou pasta pública na qual os arquivos 
residem. Porém, mesmo sem esta permissão, você pode visualizar tais arquivos.

● Você carregou um arquivo Microsoft Office, por exemplo, um documento Word ou uma planilha Excel.
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Procedimento

1. Selecione o arquivo Microsoft Office que deseja processar.
2. Selecione Processar.
3. Processe seu arquivo na aplicação Microsoft Office que se abre.
4. Grave seu arquivo.

Resultados

As modificações em seu arquivo foram gravadas no servidor.

4.18 Criando links externos

Você pode criar arquivos de links para URLs externos. Quando um usuário clica nos arquivos de links, o URL 
externo é acionado.

Procedimento

1. Pressione o botão Criar e selecione Link externo.
2. Indique o nome e o URL.

Um novo arquivo de link é criado. Se você clicar no arquivo, o URL externo será aberto em uma nova janela do 
browser.
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5 Guia prático do aplicativo móvel

As seções a seguir apresentam algumas das funções disponíveis para mobile apps do SAP Document Center.

Informações relacionadas

Guia prático para iOS Mobile [página 56]
Guia prático para Android Mobile [página 82]
Guia prático do aplicativo do Microsoft Windows [página 102]

5.1 Guia prático para iOS Mobile

As funções a seguir estão disponíveis para aplicativos iOS de SAP Document Center. Nem todas as funções estão 
disponíveis em todos os dispositivos iOS.

Informações relacionadas

Definindo as configurações do aplicativo [página 57]
Chamando ajuda [página 60]
Atualizando e ordenando a lista de documentos [página 60]
Trabalhando com arquivos selecionados na lista de documentos [página 61]
Navegando por meio de breadcrumbs [página 64]
Compartilhando arquivos [página 64]
Sincronizando arquivos automaticamente [página 68]
Verificando o status de conexão do app (iPad) [página 69]
Adicionando e eliminando arquivos e pastas [página 70]
Apresentando arquivos PDF em iOS [página 71]
Editando arquivos PDF em iOS [página 71]
Gravar arquivos de fora SAP Document Center [página 72]
Abrir arquivos de fora SAP Document Center [página 75]
Single Sign-On para aplicativo iOS utilizando certificados X.509 [página 75]
Utilizando o repositório de documentos disponibilizados [página 76]
Procurando por arquivos e pastas [página 77]
Visualizando e editando propriedades de arquivos e pastas [página 79]
Iniciando e utilizando o modo executivo para iOS [página 80]
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5.1.1  Definindo as configurações do aplicativo

É possível definir configurações globais em seu mobile app. As opções disponíveis a você dependem da política da 
empresa e das configurações pré-selecionadas pelo seu administrador.

Procedimento

1. Acessar a tela de configurações.

Selecione o ícone Configurações ( ) do aplicativo.
2. Selecione uma configuração para modificá-la.

Logon

Configuração do apli
cativo

Valores possíveis Descrição

Conta Não aplicável Dados necessários para a conexão ao servidor. Você insere o URL do 
servidor.

Nota
Para modificar o URL do servidor, selecione o respectivo botão 
(Remover credenciais (nome do usuário e senha), Remover 
certificado (logon de certificado), Remover <Nome do provedor 
OAuth> Token) e defina uma nova conta. Se você se conectar a um 
outro servidor ou utilizar um usuário diferente, os dados do app local 
em seu dispositivo podem ser eliminados, dependendo dos repositó
rios disponíveis no servidor.

Para autenticação, estão disponíveis as opções a seguir, dependendo da 
configuração do servidor:

○ Você utiliza seu nome de usuário e senha.
○ Você utiliza um certificado X.509.

Para mais informações, consulte Single Sign-On para aplicativo iOS 
utilizando certificados X.509 [página 75].

○ Você utiliza OAuth.
Para mais informações, consulte Instalando o app do iPad ou 
iPhone [página 9].
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Configuração do apli
cativo

Valores possíveis Descrição

Código do app ○ Desativado
○ Ativado

Modifica as configurações de bloqueio do código para este aplicativo.

Nota
O administrador pode desativar essa função centralmente.

As seguintes opções estão disponíveis:
○ Ativar código do app (ou Desativar)
○ Modificar código do app
○ Solicitar código do app: Definir o intervalo após o qual o código do 

app deve ser reinserido se o app for interrompido (por exemplo, 
Imediatamente.

○ Eliminar dados: Defina o número de tentativas incorretas de início 
de sessão após as quais serão eliminados todos os dados gravados 
no app.

Impressão digital ou 
Face ID

○ Desativado
○ Ativado

Permite que você utilize sua impressão digital ou Face ID para desblo
quear o app.

Nota
O administrador pode desativar essa função centralmente.

Você precisa se lembrar do código de seu app. Quando o dispositivo é 
reiniciado, você precisa utilizar seu código do app em vez de seu Face 
ID ou impressão digital.

Geral

Configuração do apli
cativo

Valores possíveis Descrição

Tamanho do cache ○ Sem cache
○ 50 MB
○ 100 MB
○ 1000 MB
○ 5000 MB

Define o armazenamento máximo utilizado para manter os arquivos no 
cache após o download, para que não precisem ser baixados novamente 
toda vez que forem abertos. Esta configuração não afeta os arquivos 
marcados para sincronização.

Exibir extensões do 
arquivo

○ Off (default)
○ On

Ativa ou desativa a exibição de todas as extensões do arquivo nas listas 
de documentos.

Exibir miniaturas ○ On (default)
○ Desativado

Desativa a exibição de imagens de miniaturas para arquivos (PDFs, ví
deos Apple Quicktime ou imagens) abertos ou mantidos em sincroniza
ção.

Exibir documentos 
adjacentes

○ Off (default)
○ On

Ativa ou desativa a exibição de documentos próximos. Para mais infor
mações, consulte Seus documentos onde você precisa – SAP Mobile 
Documents suporta Bluetooth Beacons .
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Apresentações PDF

Configuração do app Possíveis valores Descrição

Efeito de transição ○ Dissolução cru
zada (default)

○ Inverter horizon
talmente

○ Inverter vertical
mente

O efeito de transição está disponível no modo de apresentação do iOS 
para documentos PDF.

Cor do apontador laser ○ Vermelho (de
fault)

○ Verde
○ Azul
○ Branco

Define a cor do apontador laser no modo de apresentação do iOS.

Sincronização

Configuração do app Possíveis valores Descrição

Sincronização 
automática via celular

○ Off (default)
○ On

Permite a sincronização automática de arquivos mediante uma rede ce
lular.

É também possível definir um limite em MB para dados transferidos via 
rede de celular. Uma advertência é exibida quando são transferidos ar
quivos acima desse limite.

Nota
O administrador pode desativar esta função centralmente, ou prede
finir o tamanho máximo de arquivo para transferência de dados me
diante uma rede celular.

Sincronizar Todos os 
Meus documentos

○ Off (default)
○ On

Sempre sincroniza todos os documentos no repositório Meus 
documentos.

Diálogo de advertências

Botão do app Descrição

Reinicializar advertências "Não me perguntar" Reinicializa todos os diálogos para os quais você selecionou 
Não exibir esta mensagem novamente, de modo que são exi
bidos novamente.

Suporte

Configuração do app Possíveis valores Descrição

Versão Exibe a versão do aplicativo, por exemplo, 1.1.0.

Log de suporte ○ Off (default)
○ On

Se você ativar o log, você pode definir o número máximo de arquivos de 
log (1, 2, 5, ou 10).

Informações relacionadas

Single Sign-On para aplicativo iOS utilizando certificados X.509 [página 75]
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Single Sign-On para aplicativo Android utilizando certificados X.509 [página 96]

5.1.2  Chamando ajuda

No app iOS do SAP Document Center, um símbolo de interrogação é exibido. Seu menu de contexto contém 
entradas de ajuda configuráveis.

Pré-requisitos

● Seu administrador definiu um endereço de e-mail para suporte.
● Para enviar um arquivo de log, é necessário definir a configuração Log de suporte em Ativado nas 

Configurações ( ). Para gerar um log contendo o problema, execute as etapas novamente que geraram o 
problema.

Procedimento

Para visualizar o menu de ajuda, selecione o ícone de ajuda ( ) na parte inferior esquerda da tela.

Dependendo das configurações ativadas pelo seu administrador, você obtém o seguinte Menu de ajuda:
○ Página de ajuda

Esta página conecta-se ao guia ou à pagina que seu administrador configurou para auxiliar o usuário.
○ Solicitar suporte

Abre um modelo para um e-mail de solicitação de suporte com arquivo de log anexado.

5.1.3  Atualizando e ordenando a lista de documentos

O app SAP Document Center atualiza a lista de documentos sempre que navega para uma pasta.

Contexto

Para exibir as modificadas efetuadas no servidor ou em seu disponível móvel, você deve atualizar a lista de 
documentos para visualizar o resultado da sincronização. Para arquivos marcados para acesso offline e que você 
ainda não visualizou ou que foram modificados depois que você os visualizou, um ponto azul antes no nome do 
arquivo identifica o arquivo como não lido. Além disso, a lista também exibe ícones para cada arquivo ou pasta. 
Esses ícones indicam o status de sincronização de um arquivo ou pasta para a qual a sincronização offline está 
ativada:

● Nenhum ícone: o arquivo ou a pasta ainda não foi sincronizada.
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● Seta verde no branco ( ): o arquivo ou a pasta está marcada para sincronização, mas ainda não foi baixada 
no dispositivo ou modificada.

● Seta branca no verde ( ): o arquivo ou a pasta foi sincronizada, mas pode não ser atual se você estiver 
offline.

● Sinal de exclamação vermelho ( ): o arquivo não pode ser gravado, por exemplo, porque um vírus foi 
detectado ou porque ocorreu um erro de upload.

Procedimento

1. Para atualizar a lista manualmente, puxe-a para baixo e libere-a.
2. Para ordenar a lista de documentos, selecione um critério de ordenação.

Abra a lista de documentos para exibir o atual critério de ordenação. Para modificar, toque nele.

○ Os critérios de ordenação a seguir estão disponíveis nas pastas Meus documentos e Documentos da 
empresa:
Nome, Data de modificação, Data de criação, Tamanho e Tipo

○ Os critérios de ordenação a seguir estão disponíveis na pasta Documentos compartilhados:
Nome, Data de modificação, Data de criação, Tamanho e Tipo

○ Os critérios de ordenação a seguir estão disponíveis nas pastas Documentos disponibilizados e 
Documentos sincronizados:
Nome, Data de modificação, Data de criação, Tamanho, Tipo, Não lidos e Baixados.

Por default, as pastas são ordenadas por data de modificação ou pelo nome.

Você pode inverter a sequência de ordenação, por exemplo, para o critério de ordenação Nome, tocando 
novamente no mesmo critério de ordenação.

5.1.4  Trabalhando com arquivos selecionados na lista de 
documentos

A lista de documentos exibe uma lista de arquivos e subpastas quando você acessa qualquer pasta no SAP 
Document Center.

Pré-requisitos

● Você tem as autorizações necessárias para executar a ação mencionada.
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Procedimento

1. Para trabalhar com um arquivo ou pasta, selecione-o:

Utilize a caixa de seleção ao lado do nome do arquivo ou da pasta.

Nota
Tocar em um nome de arquivo ou de pasta não seleciona o item. Um toque no nome abre um arquivo no 
modo de tela inteira ou, no caso de uma pasta, exibe a lista de documentos da pasta.

Exibe-se um painel com ações: Abrir, Abrir em..., Enviar, Copiar, Renomear, Eliminar e Compartilhar. Além 
disso, está disponível o comutador que disponibiliza um arquivo offline, dependendo das configurações do 
servidor.

Nota
Dependendo do tipo de arquivo, as ações mais comuns também estão disponíveis como ações de passar o 
dedo. Na linha do arquivo, passe o dedo da direita para a esquerda para exibir as ações e da esquerda para 
a direita para ocultá-las novamente. Para arquivos PDF, por exemplo, estas são Ativar sincronização, Enviar 
e Eliminar.

2. Selecione uma das ações.

Ações disponíveis

Nome Descrição

Abrir Abre um arquivo no modo de tela inteira. Para sair do modo de tela inteira, selecione Concluído 
ou Voltar. No modo de tela inteira do iPad, você pode selecionar Ações para selecionar uma ação 
para o arquivo.

Nota
Para sair de um filme exibido no modo de tela inteira, mas que não possui o símbolo de encer
rar (x), toque na tela e selecione Concluído.

Abrir em... Abre um arquivo usando um app compatível instalado em seu dispositivo.

Apresentar Abre um arquivo PDF no modo de apresentação.

Copiar Copia um arquivo, que você pode inserir em outra pasta selecionando Inserir e em seguida Colar.

E-mail aos membros Essa ação só está disponível para pastas públicas com membros. Um link interno é criado para 
essas pastas públicas e que pode ser enviado aos respectivos membros.

Enviar link Essa ação só está disponível para pastas públicas que possuem um link.

Você tem várias opções disponíveis em Enviar link, por exemplo, adicionar o link à sua lista de lei
tura, enviá-lo por e-mail, copiá-lo.
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Nome Descrição

Renomear Abre o diálogo de renomeação para um arquivo ou pasta. O nome atual é exibido no campo de 
nome. Se você inserir caracteres não recomendados ou não permitidos, é exibida uma mensa
gem.

Eliminar Solicita confirmação, em seguida elimina os itens selecionados.

Enviar Apenas disponíveis para arquivos selecionados. Carrega os arquivos (se os arquivos ainda não es
tiverem disponíveis no dispositivo) e permite que você carregue uma das ações disponíveis para 
enviar ou imprimir (só iOS) os arquivos. Imprimir imprime um arquivo individual (se você configu-
rou uma impressora para uso).

Compartilhar exibe as pastas públicas existentes onde você pode colocar os arquivos que selecio
nou para compartilhamento, ou oferece a opção para criar uma nova pasta pública. Para mais in
formações, consulte Compartilhando arquivos [página 64].

Nota
Se você compartilhar arquivos usando essa ação, automaticamente são criadas cópias desses 
arquivos. Essas cópias são então compartilhadas.

Abrir pasta Abre a pasta superior do arquivo que você selecionou em Documentos sincronizados ou 
Documentos disponibilizados.

Marcar como lido, 
Marcar como não lido

Em Documentos sincronizados ou Documentos disponibilizados, Marcar como lido remove o 
ponto azul que indica que você ainda não visualizou o arquivo, e Marcar como não lido adiciona o 
botão novamente.

Sincronização de 
acesso offline

Se ativado, o documento é baixado para acesso offline; o documento é atualizado no servidor 
toda vez que o dispositivo estiver online.

Em Documentos sincronizados ou Documentos disponibilizados, há também o botão Marcar tudo como lido 
( ). Este botão remove o ponto azul indicando arquivos não visualizados e remove o número de arquivos não 
lidos exibido em Documentos sincronizados ou Documentos disponibilizados.

O conjunto de ações disponíveis exibido depende das configurações do servidor, do dispositivo utilizado, da 
pasta na qual você está trabalhando e do número e tipo de arquivos e pastas que você selecionou. Em Meus 
documentos, por exemplo, as ações Enviar, Compartilhar e Eliminar estão disponíveis se você selecionar vários 
arquivos. Se você selecionar várias pastas, apenas a ação Eliminar estará disponível.

Informações relacionadas

Compartilhando arquivos [página 64]

Guia do Usuário
Guia prático do aplicativo móvel P U B L I C  ( P Ú B L I C O ) 63



5.1.5  Navegando por meio de breadcrumbs

No cliente iOS SAP Document Center, você pode facilmente comutar para pastas superiores da pasta atual.

Contexto

Você pode utilizar um toque breve para deslocar uma pasta para cima, ou pode usar um toque longo para exibir 
uma lista de pastas superiores para as quais você pode navegar.

Procedimento

1. Para retornar a qualquer pasta de nível superior da pasta na qual você se encontra, toque longamente no link 
breadcrumb.

O link breadcrumb está situado na barra do título da lista de documentos da pasta, à esquerda do título da 
pasta, por exemplo, < Documentos compartilhados.

2. Na lista de pastas de nível superior exibida, selecione a pasta para a qual você deseja comutar.

5.1.6  Compartilhando arquivos

Você pode compartilhar arquivos com colegas ou parceiros de negócios criando um link contendo os arquivos que 
deseja compartilhar. Pode distribuir o link por e-mail, mensagem instantânea ou redes sociais, sempre que 
desejar.

Pré-requisitos

● Seu administrador configurou o repositório Documentos compartilhados.
● Seu administrador definiu uma combinação de níveis de confidencialidade e políticas de segurança para 

permitir o compartilhamento de arquivos.
● O campo de descrição só é exibido se você estiver conectado a um servidor SAP Document Center com 

versão SP02 ou superior. Se você estiver utilizando a versão de servidor SP01, isso também implementa a 
terminologia utilizada em SP01, por exemplo, existe um botão Publicar em vez de um botão Compartilhar.

Contexto

Você cria uma pasta pública que contém os arquivos que deseja compartilhar. Pode enviar um link público a 
usuários para permitir que também acessem a pasta pública, e atribuir-lhes a autorização de escrita para que 
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possam modificar, carregar e eliminar arquivos. Por ser pública, a pasta pode ser acessada por todos, mesmo por 
aqueles que não tenham o SAP Document Center instalado.

O link público só está disponível para pastas públicas e não pode ser ligado diretamente a subpastas ou arquivos 
da pasta pública.

Nota
Note que, se sua empresa utilizar uma quota de usuários para limitar o volume de dados que cada usuário pode 
armazenar no SAP Document Center, os dados da pasta pública são atribuídos à quota do titular da pasta 
pública. Mesmo que outros usuários carreguem documentos para a pasta pública, é utilizada a quota do titular 
da pasta pública.

Procedimento

1. Na pasta contendo os arquivos que você deseja compartilhar, selecione na lista os arquivos que deseja 
compartilhar e selecione Enviar compartilhamento .

É exibida uma lista de pastas públicas existentes das quais você é titular, administrador e participante, assim 
como o botão Criar pasta pública. Se você selecionar uma pasta pública da lista, uma cópia de seu arquivo é 
gravada na pasta selecionada. Selecione Pasta pública para gravar os arquivos nessa pasta pública.

Você também pode sair do assistente tocando fora dele ou selecionar uma das opções abaixo (se os 
respectivos links tiverem sido adicionados à pasta pública):

○ Enviar um e-mail aos membros da pasta pública. Essa opção só está disponível em dispositivos iOS e 
somente se os membros foram adicionados à pasta pública usando o app da Web.

○ Enviar o link público por e-mail ou outro serviço.
○ Copiar o URL do link público.

2. Para criar uma nova pasta pública, selecione Criar pasta pública.
Todas as outras etapas são as mesmas que para a criação de uma pasta pública vazia. Para mais informações, 
consulte Criando uma pasta pública [página 65].

Resultados

Seus arquivos são exibidos na respectiva pasta pública no repositório Documentos compartilhados.

Os destinatários do link público podem acessar o anexo por meio do link no e-mail. Esse link leva os destinatários à 
IU de compartilhamento, onde podem baixar o anexo. Se forem usuários conhecidos do SAP Document Center e 
membros desta pasta pública, eles podem iniciar o app da Web usando o botão Início de sessão do membro e 
acessar o arquivo anexado nesta pasta pública.

5.1.7  Criando uma pasta pública

Você pode criar uma pasta pública vazia em Documentos compartilhados do app iOS.
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Pré-requisitos

● Seu administrador configurou um repositório Documentos compartilhados.
● Seu administrador definiu uma combinação de níveis de confidencialidade e políticas de segurança para 

permitir o compartilhamento de arquivos.

Contexto

Com o app iOS, você pode criar uma pasta pública para arquivos que selecionou em Meus documentos ou pode 
criar uma pasta pública vazia em Documentos compartilhados. De qualquer forma, a criação de uma pasta pública 
envolve as mesmas etapas. Para uma descrição completa do compartilhamento de arquivos que estão localizados 
em Meus documentos, consulte Compartilhando arquivos [página 64].

Para criar uma pasta pública vazia, consulte as etapas abaixo.

Procedimento

1. Abra Documentos compartilhados e selecione Adicionar Criar .
2. Insira um nome para a pasta pública no campo Nome da pasta pública e, opcionalmente, uma descrição no 

campo Descrição da pasta pública.

Nota
Esteja ciente de que o nome está visível para as pessoas às quais você envia o link.

3. você pode trabalhar nesta pasta pública primeiro de modo privado ou já conceder acesso e criar um link 
público por meio de Todos em posse do link possuem acesso. Se você definir Todos em posse do link possuem 
acesso, defina as opções para sua pasta pública:

Opção Descrição

Expira em <número> dias Define quando expira o acesso à pasta pública. Se o tempo de expiração se esgotar e 
você não tiver definido uma data para eliminação automática, a pasta pública não 
será removida. Como titular ou administrador da pasta pública, você pode ampliar 
este período.

Se seu administrador definiu um período de validade padrão para links públicos, são 
exibidos os dias restantes e a data final. Se seu administrador não definiu um pe
ríodo de validade, o link estará acessível indefinidamente. Em todo caso, a validade 
máxima possível de ser definida é o valor padrão definido pelo administrador. Se não 
existir um valor padrão, pode-se definir um número qualquer de dias.
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Opção Descrição

Eliminar pasta pública 
definitivamente após expiração

Para eliminar a pasta pública de modo permanente assim que o link público expirar, 
selecione Eliminar pasta pública definitivamente após expiração. Em seguida, sele
cione o período de tolerância antes da eliminação na lista de spinner.

Atenção
A pasta pública será eliminada definitivamente e não poderá ser recuperada.

Autorização de escrita Permite aos usuários carregar arquivos para a pasta pública e modificar ou excluir ar
quivos na pasta pública. Seu administrador pode restringir o uso dessa configuração. 
Se você tiver autorização de escrita, também pode definir que os arquivos carrega
dos sejam ocultados para os usuários finais. Para isso, selecione Ocultar arquivos 
carregados. Isto garante que usuários externos possam ver apenas a pasta pública, 
mas não os arquivos carregados.

Proteção por senha Permite a você definir uma senha para acessar o link para a pasta pública. O adminis
trador configura se você precisa especificar uma senha e quais critérios essa senha 
deve preencher, por exemplo, um comprimento mínimo.

4. Selecione Criar.
5. Estando online ao criar a pasta pública, você pode imediatamente compartilhar o link por meio do botão 

Enviar link público.

Você também pode simplesmente encerrar o diálogo. Mesmo assim, você pode localizar sua pasta pública 
posteriormente no repositório Documentos compartilhados e enviar um link.

Nota
Não envie a senha junto com o URL; utilize outro método para informá-la.

Resultados

Sua nova pasta pública é exibida no repositório Documentos compartilhados.

Os destinatários do link público podem acessar o anexo por meio do link no e-mail. Esse link leva os destinatários à 
IU de compartilhamento, onde podem baixar o anexo. Se forem usuários conhecidos do SAP Document Center e 
membros desta pasta pública, eles podem iniciar o app da Web usando o botão Início de sessão do membro e 
acessar o arquivo anexado nesta pasta pública.

5.1.8  Recebendo um convite para uma pasta pública

No SAP Document Center, administradores de pastas públicas podem convidar outros usuários para se tornarem 
membros.
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Contexto

Um usuário criou uma pasta pública e adicionou você como membro. Você também deve ter recebido um convite 
automático por e-mail. O administrador pode desativar essas notificações por e-mail.

Procedimento

1. Para acessar a nova pasta, siga o link do e-mail de convite que lhe foi enviado.
2. Para se remover da lista de membros da pasta pública, selecione a pasta relevante na lista de documentos do 

repositório Compartilhado e selecione Cancelar assinatura.

5.1.9  Sincronizando arquivos automaticamente

Os mobile apps do SAP Document Center podem manter seus arquivos atualizados no dispositivo, mesmo que 
você não os acesse. Além disso, os arquivos continuam acessíveis quando você estiver offline e sem acesso à rede.

Pré-requisitos

Se estiver offline, você pode marcar arquivos e pastas para acesso offline, mas precisa estar online para que a 
configuração da sincronização passe a valer.

Contexto

Você pode selecionar arquivos ou pastas para sincronização para que estes estejam sempre atuais em seu 
dispositivo. Sem esta configuração, os arquivos ou pastas atualizadas são baixados quando você os abre, caso 
exista uma conexão de rede disponível neste momento.

Se você sincronizar uma pasta, os arquivos contidos nesta pasta podem ser removidos ou novos arquivos podem 
aparecer, dependendo das modificações refletidas pelo servidor.

A diferença entre sincronização e caching local de um arquivo acessado no dispositivo é que apenas a 
sincronização garante que o arquivo seja mantido sincronizado no dispositivo.

Nota
Se você tiver ativado a configuração Sincronizar todos os meus documentos do app em seu dispositivo, a 
configuração descrita abaixo já está ativa.
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Procedimento

1. Selecione um ou mais arquivos ou subpastas em uma das pastas.
2. No menu Ações, defina o comutador Sincronizar para Ativado.

Resultados

Os arquivos selecionados ou, no caso de uma pasta, todos os arquivos e subpastas, são marcados para download 
e sincronização. Os arquivos que você ainda não visualizou são marcados com um ponto azul antes do nome, 
simbolizando o arquivo como "não lido". Se o arquivo ou pasta for modificado, novamente o app baixa 
automaticamente a versão mais recente e marca os arquivos não modificados novamente com um ponto azul.

Nota
Para reduzir custos e evitar longos tempos de carregamento, reduza o tráfego em seu celular desativando a 
sincronização automática se não possuir uma tarifa fixa e se não estiver conectado a uma rede Wi-Fi. Você 
ainda pode acessar todos os arquivos, mas eles não são automaticamente baixados.

Para sincronizar automaticamente arquivos e pastas mesmo sem uma rede Wi-Fi, defina Configurações
SINCRONIZAÇÃO Sincronização automática via celular  no app SAP Document Center como Ativado. Se 
você selecionar uma sincronização apenas em Wi-Fi, receberá uma advertência se acessar arquivos maiores 
que o tamanho limite definido. Seu administrador pode definir um limite default para o tamanho do arquivo. 
Você não pode definir um valor superior, mas pode reduzir o limite a um valor de sua escolha. Para configurar o 
limite de tamanho para a advertência, toque em Sincronização automática via celular, em seguida em Limite de 
dados do celular e insira o tamanho do arquivo em MB.

5.1.10  Verificando o status de conexão do app (iPad)

No iPad, o status de conexão do app SAP Document Center é exibido para rápida referência.

O iPad exibe os seguintes status:

● : O app SAP Document Center está conectado ao servidor do SAP Document Center. Isto também indica 
que Wi-Fi está disponível.

● : O app SAP Document Center não está conectado ao servidor do SAP Document Center. Verifique se o Wi-
Fi está offline.

● : Pelo menos um arquivo foi marcado para acesso offline e o app SAP Document Center iniciou a 
sincronização.

● : O app SAP Document Center não pôde disponibilizar nem ao menos um arquivo para acesso offline.
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5.1.11  Adicionando e eliminando arquivos e pastas

No app móvel SAP Document Center, você pode adicionar e eliminar arquivos e pastas.

Você pode tirar fotos utilizando o app SAP Document Center e depois utilizar a função Usar foto para colar a foto 
diretamente em sua pasta Meus Documentos. Para importar fotos do dispositivo iOS, você pode utilizar Importar 
fotos. Em dispositivos iOS e telefones Android, você pode importar arquivos de outros apps. Você também pode 
eliminar arquivos ou pastas marcando-os e selecionando Eliminar.

É também possível adicionar e eliminar arquivos e pastas nas subpastas das pastas Documentos da empresa e 
Documentos compartilhados. Você também pode adicionar fotos.

Pré-requisitos

Você possui autorização de escrita para a pasta na qual deseja gravar o arquivo ou pasta.

Funções

As seguintes ações estão disponíveis nas pastas Meus Documentos, Documentos da empresa e Documentos 
compartilhados do app SAP Document Center se você selecionar Adicionar:

● Criar pasta
Solicita que você indique um nome de pasta e insira em seguida uma nova pasta na pasta atual.

● Criar arquivo de texto
Solicita que você indique um nome de arquivo e insira em seguida um novo arquivo na pasta atual. Selecione-o 
da lista de documentos e comece inserindo um texto. Para gravar o arquivo, selecione Gravar. Para editar o 
arquivo novamente, abra-o novamente e toque nele para abrir o teclado.

● Tirar foto
Você pode tirar uma foto ou fazer um vídeo e selecionar Utilizar foto para importá-la diretamente para a pasta 
atual. Uma miniatura da imagem da foto é exibida na lista de arquivos (se miniaturas estiverem ativadas nas 
configurações do app).

● Importar fotos
Permite a você importar para a pasta atual fotos ou vídeos a partir da pasta Fotos de seu dispositivo e exibe 
uma miniatura de imagem das fotos na lista de arquivos (se miniaturas estiverem ativadas nas configurações 
do app).
Se existir um outro arquivo com o mesmo nome na pasta atual, com o popup exibido você pode alterar o 
nome do arquivo, substituir o arquivo ou cancelar a importação.

Informações relacionadas

Gravar arquivos com Abrir em... [página 72]
Definindo as configurações do aplicativo [página 57]
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5.1.12  Apresentando arquivos PDF em iOS

Com apps iOS do SAP Document Center, você pode apresentar arquivos PDF utilizando um monitor externo.

Contexto

No modo de apresentação de seu dispositivo iOS, a área de navegação encontra-se sempre no topo (em modo 
paisagem e retrato). No modo paisagem, o slide atual encontra-se no centro, metade do slide anterior à esquerda 
e metade do próximo slide à direita. No modo retrato, o slide atual encontra-se no centro, metade do slide anterior 
acima e metade do próximo slide abaixo. Se você estiver conectado a um monitor externo, apenas o slide atual 
será exibido no dispositivo.

No modo de apresentação, a área de navegação é exibida brevemente antes que o modo de tela inteira seja 
ativado. No modo de tela inteira, o app iOS exibe apenas o slide atual como se estivesse usando o monitor externo 
(modo espelho).

Um toque longo na tela inicia o apontador laser, representado como um halo em torno do dedo que toca no app 
iOS e como um apontador laser no monitor externo.

Nota
Se você iniciou o modo de apresentação, pode navegar pelos slides do PDF usando seu Apple Watch.

Procedimento

1. Selecione um arquivo PDF e, em seguida, Apresentar.
2. Para navegar para frente através de sua apresentação de slides, toque o próximo slide ou passe o dedo da 

direita para a esquerda ou de baixo para cima. Para navegar para trás, toque o slide anterior ou passe o dedo 
da esquerda para direita ou de cima para baixo. Você também pode passar para outro slide tocando nele na 
área de navegação.

No modo de tela inteira, o dispositivo iOS exibe apenas o slide atual como se estivesse usando o monitor 
externo (modo espelho). Para navegar para frente neste modo, passe o dedo da direita para esquerda. Para 
navegar para trás, passe o dedo da esquerda para direita. Para exibir a área de navegação, toque uma vez na 
tela. Toque novamente para encerrar a exibição do banner. Para sair do modo tela inteira, toque na tela e 
selecione Concluído no banner.

3. Para sair do modo de apresentação, selecione Concluído.

5.1.13  Editando arquivos PDF em iOS

No cliente iOS SAP Document Center, você pode facilmente fazer anotações em arquivos PDF ou preencher 
formulários PDF. Porém, só pode trabalhar com PDFs editáveis e não pode modificar o texto do PDF em si.
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Procedimento

1. Para editar um arquivo PDF, abra-o e selecione Exibir barra de ferramentas ( ) no cabeçalho.

A barra de ferramentas do kit PSPDF é exibida e oferece vários tipos de anotação, por exemplo:
○ Destacar texto
○ Adicionar um campo de texto
○ Adicionar uma nota
○ Utilizar um lápis
○ Inserir uma foto

Clique no ícone da imagem, selecione Câmera para tirar uma nova foto, ou Biblioteca de fotos para utilizar 
uma foto existente.

○ Selecione uma parte do PDF com a ferramenta de seleção
○ Apagar marcas de lápis

2. Para gravar suas modificações, selecione Gravar.
3. Para sair do PDF, selecione Voltar.

5.1.14  Gravar arquivos de fora SAP Document Center

No mobile app SAP Document Center você pode gravar arquivos de outros aplicativos.

Para gravar arquivos em SAP Document Center, você pode utilizar as opções listadas em Informações 
relacionadas.

Informações relacionadas

Gravar arquivos com Abrir em... [página 72]
Gravar arquivos com a extensão do provedor de documentos [página 74]

5.1.14.1  Gravar arquivos com Abrir em...

No mobile app SAP Document Center você pode gravar arquivos de outros aplicativos.

Pré-requisitos

● Você possui autorizações de escrita para a pasta na qual deseja gravar o arquivo.
● Seu app externo possui uma função para abrir ou compartilhar arquivos.
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Procedimento

1. Para gravar um arquivo de um app externo no SAP Document Center, utilize a função de compartilhamento ou 
de abertura do app externo que inicia o SAP Document Center.

2. Na tela que aparece, selecione uma das seguintes opções:
○ OK

Grava o arquivo no SAP Document Center, na última pasta na qual trabalhou.
○ Selecionar destino

Nota
1. Navegue para a pasta de destino. A opção é limitada para sua pasta Meus documentos e suas 

subpastas, assim como para as subpastas das pastas Documentos da empresa e Documentos 
compartilhados.

2. Para gravar o arquivo, selecione Gravar.

○ Cancelar
Cancela a gravação do arquivo em SAP Document Center.

(Se você tiver protegido o aplicativo SAP Document Center com uma senha, é necessário inseri-la.):

○ Sim
Grava o arquivo na pasta que foi aberta antes de você sair do SAP Document Center, por exemplo, a pasta 
Meus documentos.

○ Copiar para clipboard

Nota
1. Navegue para a pasta de destino. A opção é limitada para sua pasta Meus documentos e suas 

subpastas, assim como para as subpastas das pastas Documentos da empresa e Documentos 
compartilhados.

2. Para abrir a área de ações, selecione Inserir.
3. Para gravar o arquivo, selecione Colar.

○ Cancelar
Cancela a gravação do arquivo em SAP Document Center.

Nota
Você não pode gravar arquivos no nível superior das pastas Documentos compartilhados ou Documentos da 
empresa.

Nota
Se você utilizou todo o espaço disponível para você, libere espaço em sua pasta do Doc Center antes de 
carregar novos arquivos.

3. Se um arquivo com o mesmo nome já existir em sua pasta de destino, selecione uma das seguintes opções:
○ Renomear

Você pode inserir um novo nome para o arquivo e depois colá-lo na pasta.
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○ Substituir
Substitui o arquivo existente pelo novo.

○ Cancelar
Cancela a gravação do arquivo em SAP Document Center.

5.1.14.2  Gravar arquivos com a extensão do provedor de 
documentos

Em dispositivos iOS, você pode gravar arquivos em SAP Document Center a partir de outros aplicativos que 
suportam a extensão do provedor de documentos da Apple.

Pré-requisitos

● Se você definiu um código para SAP Document Center, seu administrador ajustou as configurações do código 
de SAP Document Center e não permite a usuários o uso de um código do app. Isto significa que Código de 
aplicativo necessário não foi selecionado.

● Se você definiu um código para SAP Document Center, seu administrador selecionou Permitir 
armazenamento local do código.

● Seu app externo suporta a extensão do provedor de documentos da Apple.
● Você ativou a extensão do provedor de documentos Doc Center como um local de armazenamento para o app 

externo em seu dispositivo iOS.

Procedimento

1. No app externo, abra ou selecione o arquivo e marque a opção de armazenar o arquivo, por exemplo, Exportar 
ou Gravar.

2. Na lista de locais de armazenamento disponíveis, selecione a extensão de app Doc Center.

5.1.14.3  Gravando arquivos com a extensão de ações

Em dispositivos iOS, você pode gravar arquivos em SAP Document Center utilização a extensão Ações.

Pré-requisitos

● Se você definiu um código para SAP Document Center, seu administrador ajustou as configurações do código 
de SAP Document Center e não permite a usuários o uso de um código do app. Isto significa que Código de 
aplicativo necessário não foi selecionado.
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● Se você definiu um código para SAP Document Center, seu administrador selecionou Permitir 
armazenamento local do código.

● Você ativou a extensão de ação (Gravar no Doc Center) como atividade em seu dispositivo iOS.

Procedimento

1. No app externo, abra ou selecione o arquivo e marque a opção para gravar o arquivo.

2. A partir da lista de atividades disponíveis, selecione o ícone Gravar no Doc Center ( ).

5.1.15  Abrir arquivos de fora SAP Document Center

Em dispositivos iOS, você pode acessar arquivos que estão gravados em SAP Document Center a partir de outros 
aplicativos que suportam a extensão do provedor de documentos da Apple.

Pré-requisitos

● Seu administrador ajustou as configurações de SAP Document Center códigos do app para provedores de 
documento.

● Você não definiu um código de app para SAP Document Center.
● Seu app externo suporta a extensão do provedor de documentos da Apple.

Procedimento

1. Para abrir um arquivo dentro de um app externo por meio de extensão SAP Document Center, procure pela 
extensão de app (por exemplo, no Microsoft Office 365 Word, em Abrir Mais , existe uma lista de 
extensões de aplicativo disponíveis).

2. Dependendo do app externo, você também pode gravar seus arquivos de volta em SAP Document Center.

5.1.16  Single Sign-On para aplicativo iOS utilizando 
certificados X.509

Você pode configurar seu app SAP Document Center para iPad ou iPhone com um certificado para iniciar sessão 
sem um nome de usuário e senha.
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Pré-requisitos

● Seu SAP NetWeaver AS está configurado para suportar SSO utilizando certificados X.509.
● Você instalou o app SAP Document Center em seu dispositivo iOS.
● Você conectou seu dispositivo ao iTunes.

Procedimento

1. Exporte seu certificado X.509 com sua chave privada da cadeia de chaves (em Mac OS com a extensão de 
arquivo .p12) ou do seu Internet Explorer (em Microsoft Windows com a extensão de arquivo .pfx). Selecione 
uma senha segura para proteger o arquivo.

2. Usando o iTunes, importe o certificado para sua pasta do Doc Center.
3. Inicie seu app SAP Document Center.
4. Na página Conta, insira o URL do servidor.

O servidor verifica se é possível acessar o certificado e, em caso positivo, exibe o diálogo para importar o 
certificado.

5. Insira a senha que você selecionou na etapa 1.

Nota
Se você importar o certificado após inserir o URL do servidor nas configurações de conta do app, pode 
receber uma mensagem de erro de autenticação. Neste caso, reinicie o app. Para isso, feche o app tocando 
duas vezes no botão de início e passando o dedo na página do app. Em seguida, reinicie o app tocando no 

ícone ( ).

Resultados

O certificado X.509 é gravado no dispositivo protegido com seu código do app e é utilizado para iniciar sessão no 
servidor do SAP Document Center.

5.1.17  Utilizando o repositório de documentos disponibilizados

O repositório Documentos disponibilizados do SAP Document Center oferece uma visão geral de todos os 
documentos disponibilizados, que são automaticamente baixados em seu dispositivo.
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Contexto

Os administradores podem marcar qualquer repositório da empresa criado como conteúdo disponibilizado. Além 
disso, podem restringir o acesso a estes repositórios a usuários com certas funções. Se você possuir uma pasta 
Documentos disponibilizados (marcada com este ícone ) na lista de repositórios em seu dispositivo, o número 
de arquivos disponibilizados não lidos em seu dispositivo é exibido próximo a ela. Arquivos não lidos são marcados 
com um ponto azul antes do nome do arquivo nesta lista de síntese, assim como no repositório no qual eles 
realmente residem.

Procedimento

1. Para trabalhar com qualquer arquivo, utilize as ações usuais, por exemplo, abrir um arquivo tocando nele.

Isto marca o arquivo como lido.

2. Para marcar todos os arquivos no repositório Documentos disponibilizados como lidos, selecione .

Nota
Se no futuro você optar por não exibir o diálogo Marcar todos como lidos, pode restaurar o diálogo nas 
configurações do app utilizando o botão Reinicializar advertências "Não me perguntar".

Esta configuração pode ser anulada para certos arquivos. Para isso, selecione-os e clique em Marcar como não 
lido. Em dispositivos iOS, esta ação também está disponível em Documentos sincronizados.

Informações relacionadas

Trabalhando com arquivos selecionados na lista de documentos [página 61]
Definindo as configurações do aplicativo [página 57]

5.1.18  Procurando por arquivos e pastas

O mobile app SAP Document Center permite a você procurar por arquivos e pastas, estando offline ou online, em 
qualquer repositório e navegar pelos resultados da pesquisa de modo fácil e rápido.

Pré-requisitos

A pesquisa deve estar ativada nos sistemas back-end. Para o repositório KM, a indexação deve também ter sido 
efetuada.
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Contexto

Para efetuar uma procura usando caracteres de preenchimento, é bom saber que *, ?, % e _ são tratados apenas 
como caracteres. Pode-se utilizar aspas (") para iniciar e finalizar frases. Se sua entrada contiver um número 
impar de aspas, são assumidas as aspas à esquerda ou à direita.

Nota
● Os resultados de pesquisa podem variar de acordo com seu sistema back-end (que pode ser o Knowledge 

Management, Document Service, Microsoft SharePoint ou Alfresco), mesmo que as palavras-chave sejam 
as mesmas, uma vez que existem regras de consulta especiais para os respectivos repositórios.

● Os resultados exibidos podem não exibir os documentos mais recentes se estes foram carregados depois 
que você saiu da lista de resultados.

Procedimento

1. Você pode acionar a procura por arquivos e pastas utilizando o campo Procurar do seguinte modo:

Navegue na tela abaixo do nome do repositório.

2. Digite as palavras-chave no campo Procurar ou utilize a opção  e toque no botão Procurar.

Os resultados de pesquisa são exibidos em duas fichas para arquivos e pastas como listas de arquivos e 
pastas contendo as palavras-chave pesquisadas em seus nomes.

Nota
As pesquisas offline e online são separadas. O app aciona uma pesquisa offline ou uma online. Se você 
estiver conectado à Internet, a pesquisa online é acionada; caso contrário, somente uma pesquisa offline 
estará disponível. Resultados offline e online não são misturados.

3. Navegue para uma pasta ou arquivo da lista de pesquisas para ver o conteúdo deste arquivo ou pasta.

○ Se você selecionar a ficha Arquivos para revisar um certo arquivo e tocar em seguida no botão voltar do 
browser, uma lista do resultado de pesquisa é novamente exibida.

○ Se você selecionar a ficha Pasta para revisar uma certa pasta e seu conteúdo e em seguida tocar no botão 
"Voltar" do browser, você acessa os resultados de pesquisa.

○ Se você procurar por arquivos em modo offline, alguns dos documentos que ainda não foram baixados ou 
sincronizados não estarão disponíveis para revisão.

○ O mesmo se aplica quando você procura por arquivos e utiliza a ação Abrir pasta do painel de ações para 
navegar para a pasta que contém o documento.
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5.1.19  Utilizando favoritos

Para acessar rapidamente as pastas ou arquivos específicos, você pode adicionar links a estes itens e arquivá-los 
na pasta Favoritos.

Pré-requisitos

Seu administrador ativou a pasta Favoritos. Para mais informações, consulte .

Contexto

Em seu dispositivo iOS, também é possível acessar favoritos que você criou no app da Web.

Procedimento

As ações a seguir estão disponíveis para favoritos:

○ Para adicionar um ou vários arquivos e/ou pastas, selecione-os e marque Enviar Adicionar a favoritos .
○ Para acessar um favorito, toque nele. As pastas exibirão a lista de documentos, os arquivos serão diretamente 

abertos.
○ Para remover um arquivo ou pasta dos Favoritos, selecione o respectivo arquivo ou pasta e marque Eliminar. 

Confirme a eliminação.
○ Para atualizar a lista de favoritos, abra a lista de documentos.

5.1.20  Definindo versões de arquivos

O app iOS SAP Document Center permite que você trabalhe com documentos versionados, mas oculta ações 
avançadas , como check out e check in.

Quando você modifica documentos versionados no app iOS, novas versões são automaticamente criadas.

5.1.21  Visualizando e editando propriedades de arquivos e 
pastas

No mobile app SAP Document Center, você pode visualizar as propriedades de um arquivo ou de uma pasta e 
editar algumas das propriedades.
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Contexto

O padrão CMIS define qual das propriedades gerais pode ser editada e o administrador do servidor determina qual 
das propriedades personalizadas pode ser editada. As propriedades de arquivo ou de pasta são agrupadas nas 
seguintes categorias:

● Propriedades gerais
As Propriedades gerais fornece as seguintes informações sobre um arquivo ou pasta:
○ Descrição e tipo
○ Tamanho
○ Classificação (público, do cliente, interno, confidencial ou estritamente confidencial)
○ Data de criação
○ Autor
○ Data de modificação
○ Editor

● Propriedades personalizadas
As Propriedades personalizadas oferecem mais detalhes técnicos, que dependem do repositório e são 
agrupadas por espaço de nomes e tipo secundário.

Procedimento

1. Para exibir as propriedades de um arquivo ou pasta, efetue o seguinte:
○ Em iPad: Marque o campo de seleção próximo ao arquivo ou pasta. As propriedades gerais são exibidas 

abaixo dos botões de ação. Para acessar as propriedades personalizadas, selecione o botão Propriedades 
personalizadas. Isto substitui a lista de documentos com as propriedades personalizadas.

○ Em iPhone: Marque o campo de seleção próximo ao arquivo ou pasta e selecione o botão Propriedades. 
Para acessar as propriedades personalizadas, selecione o botão Propriedades personalizadas. Isto exibe 
as propriedades personalizadas, em vez das gerais.

2. Para editar a descrição ou as propriedades de um arquivo ou pasta, exiba sua descrição ou propriedades e 
passe para o modo de edição selecionando Editar.

3. Grave suas modificações selecionando Concluído.

5.1.22  Iniciando e utilizando o modo executivo para iOS

O modo executivo do app iOS SAP Document Center é uma interface do usuário clara e minimizada para exibição 
do conteúdo compartilhado.
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Contexto

A primeira tela exibe todas as pastas públicas que você criou ou para as quais você foi convidado como membro. 
Você pode abrir uma pasta tocando nela. Os arquivos e pastas são automaticamente baixados em seu dispositivo, 
que podem ter os seguintes status:

● : Não sincronizado (só disponível se seu dispositivo estiver online)

● : Sincronizado (disponível offline)

● : Novo
● <vazio>: Lido

● : lido, mas o arquivo foi atualizado desde então

Procedimento

1. Abra as configurações de seu dispositivo iOS.
2. Selecione a entrada Doc Center.
3. Defina o deslizador Modo executivo como ativo.
4. Inicie seu app SAP Document Center.

Nota
Se você já estiver utilizando o app SAP Document Center, um popup lhe informará que todos os arquivos e 
pastas serão eliminados de seu dispositivo. Porém, você ainda pode acessá-los no servidor.

Resultados

Na tela inicial, estão disponíveis as seguintes opções:

● Para abrir uma pasta, toque nela.

● Para modificar as configurações do app, toque no ícone de configurações ( ).
● Para solicitar suporte, toque no ícone de e-mail ( ).
● Para procurar por arquivos e pastas, abra a lista de documentos e insira o critério de pesquisa no campo de 

pesquisa.
● Para ordenar os arquivos e pastas na lista, abra a lista de documentos e toque no critério de ordenação para 

exibir todos os critérios.

5.1.23  Utilizando links da Web armazenados

Você pode abrir links da Web armazenados em seu dispositivo iOS.
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Pré-requisitos

● Você criou um link da Web, por exemplo, arrastando-o para seu desktop.
● Você armazenou o link da Web no repositório Meus documentos, por exemplo, arrastando-o através do 

Explorer de arquivos.

Procedimento

1. Abra Meus documentos em seu dispositivo iOS.

2. Toque no respectivo  (arquivo do link).
3. No diálogo de segurança, confirme que você deseja abrir o respectivo URL.

5.2 Guia prático para Android Mobile

As funções a seguir estão disponíveis para aplicativos Android de SAP Document Center. Nem todas as funções 
estão disponíveis em todos os dispositivos Android.

Informações relacionadas

Definindo configurações do app (Android) [página 83]
Solicitando suporte [página 85]
Atualizando e ordenando a lista de documentos (Android) [página 86]
Trabalhando com arquivos selecionados na lista de documentos (Android) [página 87]
Compartilhando arquivos (Android) [página 89]
Sincronizando arquivos automaticamente (Android) [página 91]
Adicionando e eliminando arquivos e pastas (Android) [página 93]
Processar arquivos de editores externos [página 94]
Gravar arquivos externos a SAP Document Center (Android) [página 94]
Single Sign-On para aplicativo Android utilizando certificados X.509 [página 96]
Utilizando o repositório de documentos disponibilizados (Android) [página 96]
Procurando por arquivos e pastas (Android) [página 97]
Visualizando e editando propriedades de arquivos e pastas (Android) [página 100]
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5.2.1  Definindo configurações do app (Android)

É possível definir configurações globais em seu app móvel. As opções disponíveis a você dependem da política da 
empresa e das configurações pré-selecionadas pelo seu administrador.

Procedimento

1. Acessar a tela de configurações.

O acesso à tela Configurações é específico do dispositivo. Utilize esse ícone ( ) ou o botão Configurações.
2. Selecione uma configuração para modificá-la.

Geral

Configuração do apli
cativo

Valores possíveis Descrição

Conta Não aplicável Dados necessários para a conexão ao servidor. Você insere o URL do 
servidor.

Nota
Para modificar o URL do servidor, inicie a página Configurações do 
app, selecione Conta e, em seguida, insira um novo URL no campo 
URL.

Para autenticação, estão disponíveis as opções a seguir, dependendo da 
configuração do servidor:

○ Você utiliza seu nome de usuário e senha.
○ Você utiliza um certificado X.509.

Para mais informações, consulte Single Sign-On para aplicativo An
droid utilizando certificados X.509 [página 96].

○ Você utiliza OAuth.
Para mais informações, consulte Instalando o app Android [página 
11].

Reinicializar app Não aplicável Elimina definitivamente todos os dados do app.
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Configuração do apli
cativo

Valores possíveis Descrição

Código do app ○ Desativado
○ Ativado

Modifica as configurações de bloqueio do código para este aplicativo.

Nota
O administrador pode desativar essa função centralmente.

As seguintes opções estão disponíveis:
○ Ativar código do app (ou Desativar)
○ Modificar código do app
○ Solicitar código do app: Definir o intervalo após o qual o código do 

app deve ser reinserido se o app for interrompido (por exemplo, 
Imediatamente.

○ Eliminar dados: Defina o número de tentativas incorretas de início 
de sessão após as quais serão eliminados todos os dados gravados 
no app.

Touch ID ○ Desativado
○ Ativado

Permite que você utilize sua impressão digital para desbloquear o app.

Nota
O administrador pode desativar essa função centralmente.

Você precisa se lembrar do código de seu app. Quando o dispositivo é 
reiniciado, é necessário utilizar seu código do app em vez de sua im
pressão digital.

Tamanho do cache ○ Sem cache
○ 50 MB
○ 100 MB
○ 1000 MB
○ 5000 MB

Define o armazenamento máximo utilizado para manter os arquivos no 
cache após o download, para que não precisem ser baixados novamente 
toda vez que forem abertos. Esta configuração não afeta os arquivos 
marcados para sincronização.

Exibir extensões do 
arquivo

○ Off (default)
○ On

Ativa ou desativa a exibição de todas as extensões do arquivo nas listas 
de documentos.

Confirmar antes de 
sair do app

○ Off (default)
○ On

Exibe um popup de confirmação se você sair do app usando o botão 
Voltar, para evitar que você encerre o app por engano.

Sincronização

Configuração do app Possíveis valores Descrição

Utilizar cartão SD ○ Off (default)
○ On

Permite a você armazenar dados no cartão SD.
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Configuração do app Possíveis valores Descrição

Sincronização 
automática via celular

○ Off (default)
○ On

Permite a sincronização automática de arquivos mediante uma rede ce
lular.

É também possível definir um limite em MB para dados transferidos via 
rede de celular. Uma advertência é exibida quando são transferidos ar
quivos acima desse limite.

Nota
O administrador pode desativar esta função centralmente, ou prede
finir o tamanho máximo de arquivo para transferência de dados me
diante uma rede celular.

Sincronizar Todos os 
Meus documentos

○ Off (default)
○ On

Sempre sincroniza todos os documentos no repositório Meus 
documentos.

Suporte

Configuração do app Possíveis valores Descrição

Versão Exibe a versão do aplicativo, por exemplo, 1.1.0.

Solicitar suporte Abre um modelo para um e-mail de solicitação de suporte com arquivo 
de log anexado.

Avisos Exibe as informações de licença do SAP Document Center.

Informações relacionadas

Single Sign-On para aplicativo Android utilizando certificados X.509 [página 96]

5.2.2  Solicitando suporte

No app Android de SAP Document Center, a função Solicitar suporte está disponível no diálogo Configurações.

Pré-requisitos

● Seu administrador definiu um endereço de e-mail para suporte.
● Para enviar um arquivo de log, você deve definir a configuração Log do suporte como Em nas Configurações. 

Para gerar um log contendo o problema, execute novamente as etapas que geraram o problema.
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Procedimento

1. Abra as SAP Document CenterConfigurações.
2. Pagine para baixo até a seção Suporte e selecione Solicitar suporte.

5.2.3  Atualizando e ordenando a lista de documentos 
(Android)

O app SAP Document Center atualiza a lista de documentos sempre que você navega para uma pasta.

Contexto

Para exibir as modificadas efetuadas no servidor ou em seu disponível móvel, você deve atualizar a lista de 
documentos para visualizar o resultado da sincronização. Para arquivos marcados para acesso offline e que você 
ainda não visualizou ou que foram modificados depois que você os visualizou, um ponto azul antes no nome do 
arquivo identifica o arquivo como não lido. Além disso, a lista também exibe ícones para cada arquivo ou pasta. 
Esses ícones indicam o status de sincronização de um arquivo ou pasta para a qual a sincronização offline está 
ativada:

● Nenhum ícone: o arquivo ou a pasta ainda não foi sincronizada.

● Seta verde no branco ( ): o arquivo ou a pasta está marcada para sincronização, mas ainda não foi baixada 
no dispositivo ou modificada.

● Seta branca no verde ( ): o arquivo ou a pasta foi sincronizada, mas pode não ser atual se você estiver 
offline.

Procedimento

1. Para atualizar a lista manualmente, puxe-a para baixo e libere-a.
2. Para ordenar a lista de documentos, selecione um critério de ordenação.

Toque em Ordenar por <critério> para comutar para outro critério de ordenação.

○ Os critérios de ordenação a seguir estão disponíveis nas pastas Meus documentos e Documentos da 
empresa:
Nome (A...Z), Data de modificação (os mais recentes primeiro), Data de criação (os mais recentes 
primeiro), Tamanho (os maiores primeiro) e Tipo (ordem crescente)

○ Os critérios de ordenação a seguir estão disponíveis na pasta Documentos compartilhados:
Nome (A...Z), Data de modificação (os mais recentes primeiro), Titular (A...Z), Link público (ordem 
crescente) e Data de expiração (os mais recentes primeiro)

○ Os critérios de ordenação a seguir estão disponíveis nas pastas Documentos disponibilizados e 
Documentos sincronizados:
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Nome (A...Z), Data de modificação (os mais recentes primeiro), Data de criação (os mais recentes 
primeiro), Tamanho (os maiores primeiro) e Tipo (ordem crescente)

Por default, as pastas são ordenadas por data de modificação ou pelo nome.

Você separou entradas de ordenação, por exemplo, os critérios de ordenação Nome (A...Z) e Nome (Z...A) 
para inverter a sequência de ordenação.

5.2.4  Trabalhando com arquivos selecionados na lista de 
documentos (Android)

A lista de documentos exibe uma série de arquivos e subpastas quando você acessa qualquer pasta no SAP 
Document Center.

Pré-requisitos

● Você tem as autorizações necessárias para executar a ação mencionada.

Procedimento

1. Para trabalhar com um arquivo ou pasta, selecione-o:

Pressione longamente a linha na lista de documentos para selecionar o arquivo e para exibir os botões de 
ação.

Para acessar as ações em telefones Android, selecione este ícone ( ). Em tablets Android, selecione este 

ícone ( ). Com isso são disponibilizadas as seguintes ações: Selecionar, Ativar acesso offline, Eliminar, 
Renomear e Propriedades.

Para arquivos ou pastas selecionadas, algumas ações possuem botões separados com ícones, por exemplo, 
Marcar para acesso offline ( ), Compartilhamento ( ), Enviar e-mail ( ) e Propriedades ( ). Outras estão 
disponíveis com os ícones de configuração, por exemplo, Eliminar e Renomear. Para desmarcar um ou mais 
arquivos ou pastas, marque o ícone de seleção.

Nota
Nem todas as ações estão disponíveis em todas as pastas. Se você selecionar vários arquivos ou pastas, 
algumas ações não estarão mais disponíveis.

2. Selecione uma das ações.
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Ações disponíveis

Nome Descrição

Abrir em... Tocando em um arquivo, você abre diretamente o diálogo Abrir em..., que oferece todos os pro
gramas disponíveis para abrir o arquivo.

Renomear Abre o diálogo de renomeação para um arquivo ou pasta. O nome atual é exibido no campo de 
nome. Se você inserir caracteres não recomendados ou não permitidos, é exibida uma mensa
gem.

Eliminar Solicita confirmação, em seguida elimina os itens selecionados.

Enviar Apenas disponíveis para arquivos selecionados. Carrega os arquivos (se estes ainda não estive
rem disponíveis no dispositivo). Imprimir imprime um arquivo individual (se você configurou uma 
impressora para uso).

Copiar link Permite a você copiar o link para a nova pasta pública, para utilizá-lo em e-mails e documentos.

Pasta pública Exibe as pastas públicas existentes onde você pode colocar os arquivos que selecionou para 
compartilhamento, ou oferece a opção para criar uma nova pasta pública. Para mais informa
ções, consulte Compartilhando arquivos.

Nota
Se você compartilhar arquivos usando essa ação, automaticamente são criadas cópias desses 
arquivos. Essas cópias são então compartilhadas.

Propriedades Abre a página de propriedades que exibe Propriedades gerais e Propriedades personalizadas. 
Com o botão Editar, você pode adicionar ou modificar a descrição.

Abrir pasta Abre a pasta superior do arquivo que você selecionou em Documentos sincronizados ou 
Documentos disponibilizados.

Marcar como lido, 
Marcar como não lido

Em Documentos sincronizados ou Documentos disponibilizados, Marcar como lido remove o 
ponto azul que indica que você ainda não visualizou o arquivo, e Marcar como não lido adiciona o 
botão novamente.

Em Documentos sincronizados ou Documentos disponibilizados, há também o botão Marcar tudo como lido 
( ). Este botão remove o ponto azul indicando arquivos não visualizados e remove o número de arquivos não 
lidos exibido em Documentos sincronizados ou Documentos disponibilizados.

O conjunto de ações disponíveis exibido depende das configurações do servidor, do dispositivo utilizado, da 
pasta na qual você está trabalhando e do número e tipo de arquivos e pastas que você selecionou. Em Meus 
documentos, por exemplo, as ações Enviar, Compartilhar e Eliminar estão disponíveis se você selecionar vários 
arquivos. Se você selecionar várias pastas, apenas a ação Eliminar estará disponível.

Informações relacionadas

Compartilhando arquivos [página 64]
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5.2.5  Compartilhando arquivos (Android)

Você pode compartilhar arquivos com colegas ou parceiros de negócios criando um link contendo os arquivos que 
deseja compartilhar. Pode distribuir o link por e-mail, mensagem instantânea ou redes sociais, sempre que 
desejar.

Pré-requisitos

● Seu administrador configurou o repositório Documentos compartilhados.
● Seu administrador definiu uma combinação de níveis de confidencialidade e políticas de segurança para 

permitir o compartilhamento de arquivos.
● O campo de descrição só é exibido se você estiver conectado a um servidor SAP Document Center com 

versão SP02 ou superior. Se você estiver utilizando a versão de servidor SP01, isso também implementa a 
terminologia utilizada em SP01, por exemplo, existe um botão Publicar em vez de um botão Compartilhar.

Contexto

Você cria uma pasta pública que contém os arquivos que deseja compartilhar. Pode enviar um link público a 
usuários para permitir que também acessem a pasta pública, e atribuir-lhes a autorização de escrita para que 
possam modificar, carregar e eliminar arquivos. Por ser pública, a pasta pode ser acessada por todos, mesmo por 
aqueles que não tenham o SAP Document Center instalado.

O link público só está disponível para pastas públicas e não pode ser ligado diretamente a subpastas ou arquivos 
da pasta pública.

Nota
Note que, se sua empresa utilizar uma quota de usuários para limitar o volume de dados que cada usuário pode 
armazenar no SAP Document Center, os dados da pasta pública são atribuídos à quota do titular da pasta 
pública. Mesmo que outros usuários carreguem documentos para a pasta pública, é utilizada a quota do titular 
da pasta pública.

Procedimento

1. Na pasta contendo os arquivos que você deseja compartilhar, selecione na lista os arquivos que deseja 
compartilhar e marque o ícone Compartilhar.

É exibida uma lista de pastas públicas existentes das quais você é titular, administrador e participante, assim 
como o botão Criar pasta pública. Se você selecionar uma pasta pública da lista, uma cópia de seu arquivo é 
gravada na pasta selecionada. Selecione Pasta pública para gravar os arquivos nessa pasta pública.
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Nota
Você também pode navegar até uma pasta pública existente e utilizar uma subpasta existente desta pasta 
pública para compartilhar os arquivos.

Você também pode sair do assistente tocando fora dele ou selecionar uma das opções abaixo (se os 
respectivos links tiverem sido adicionados à pasta pública):

○ Enviar o link da pasta pública por e-mail ou outro serviço.
○ Copiar o URL do link público.

2. Para criar uma nova pasta pública, selecione Criar pasta pública e insira um nome para a nova pasta.

Nota
Esteja ciente de que o nome está visível para as pessoas às quais você envia o link.

3. Existe a opção de inserir uma descrição para a pasta pública.
4. Você tem a opção de aumentar ou diminuir o período de validade proposto para sua pasta pública, o que limita 

a disponibilidade pública de seus arquivos.

Se seu administrador definiu um período de validade padrão para o link público, esse intervalo (em dias) e a 
data final são exibidos. Se seu administrador não definiu um período de validade, o link estará acessível 
indefinidamente. Em todo caso, a validade máxima possível de ser definida é o valor padrão definido pelo 
administrador. Se não existir um valor padrão, pode-se definir um número qualquer de dias.

Você pode definir a data de vencimento por meio do campo de entrada.
5. Opcional: Para eliminar a pasta pública de modo permanente assim que o link público expirar, selecione 

Eliminar pasta pública definitivamente após expiração e, em seguida, selecione o período de tolerância antes 
da eliminação na lista de opções.

Atenção
A pasta pública será eliminada definitivamente e não poderá ser recuperada.

6. Existe a opção de atribuir uma senha, que outros usuários precisam inserir para acessar a pasta.

Dependendo do que seu administrador configurou, uma senha pode ser obrigatória para a pasta pública. Você 
deve inserir e reinserir a senha após completar esta tela e selecionar Seguinte.

7. Existe a opção de conceder acesso de escrita, para que outros usuários possam modificar e eliminar arquivos 
na pasta compartilhada e carregar outros arquivos. Seu administrador pode restringir o uso dessa 
configuração.

8. Selecione Criar.
9. Selecione Pasta pública.

Você também pode sair do assistente tocando fora dele ou selecionar uma das opções abaixo (se os 
respectivos links tiverem sido adicionados à pasta pública):

○ Enviar o link da pasta pública por e-mail ou outro serviço.
○ Copiar o URL do link público.

10. Se você estiver online ao criar a pasta pública, pode imediatamente compartilhar o link.
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Pode-se também sair do assistente tocando fora dele ou selecionar uma das opções abaixo (se os respectivos 
links tiverem sido adicionados à pasta pública):

○ Enviar o link da pasta pública por e-mail ou outro serviço.
○ Copiar o URL do link público.

Resultados

Sua nova pasta pública é exibida no repositório Documentos compartilhados.

Os destinatários do link público podem acessar o anexo por meio do link no e-mail. Esse link leva os destinatários à 
IU de compartilhamento, onde podem baixar o anexo. Se forem usuários conhecidos do SAP Document Center e 
membros desta pasta pública, eles podem iniciar o app da Web usando o botão Início de sessão do membro e 
acessar o arquivo anexado nesta pasta pública.

5.2.6  Recebendo um convite para uma pasta pública

No SAP Document Center, administradores de pastas públicas podem convidar outros usuários para se tornarem 
membros.

Contexto

Um usuário criou uma pasta pública e adicionou você como membro. Você também deve ter recebido um convite 
automático por e-mail. O administrador pode desativar essas notificações por e-mail.

Procedimento

1. Para acessar a nova pasta, siga o link do e-mail de convite que lhe foi enviado.

2. Para se remover da lista de membros da pasta pública, selecione a pasta pública e em seguida o ícone ; em 
seguida clique em Cancelar assinatura. Confirme com Sim.

5.2.7  Sincronizando arquivos automaticamente (Android)

Os mobile apps do SAP Document Center podem manter seus arquivos atualizados no dispositivo, mesmo que 
você não os acesse. Além disso, os arquivos continuam acessíveis quando você estiver offline e sem acesso à rede.
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Pré-requisitos

Se estiver offline, você pode marcar arquivos e pastas para acesso offline, mas precisa estar online para que a 
configuração da sincronização passe a valer.

Contexto

Você pode selecionar arquivos ou pastas para sincronização para que estes estejam sempre atuais em seu 
dispositivo. Sem esta configuração, os arquivos ou pastas atualizadas são baixados quando você os abre, caso 
exista uma conexão de rede disponível neste momento.

Se você sincronizar uma pasta, os arquivos contidos nesta pasta podem ser removidos ou novos arquivos podem 
aparecer, dependendo das modificações refletidas pelo servidor.

A diferença entre sincronização e caching local de um arquivo acessado no dispositivo é que apenas a 
sincronização garante que o arquivo seja mantido sincronizado no dispositivo.

Nota
Se você tiver ativado a configuração Sincronizar todos os meus documentos do app em seu dispositivo, a 
configuração descrita abaixo já está ativa.

Procedimento

1. Selecione um ou mais arquivos ou subpastas em uma das pastas.
2. No menu Ações, defina o comutador Sincronizar para Ativado.

Resultados

Os arquivos selecionados ou, no caso de uma pasta, todos os arquivos e subpastas, são marcados para download 
e sincronização. Os arquivos que você ainda não visualizou são marcados com um ponto azul antes do nome, 
simbolizando o arquivo como "não lido". Se o arquivo ou pasta for modificado, novamente o app baixa 
automaticamente a versão mais recente e marca os arquivos não modificados novamente com um ponto azul.

Nota
Para reduzir custos e evitar longos tempos de carregamento, reduza o tráfego em seu celular desativando a 
sincronização automática se não possuir uma tarifa fixa e se não estiver conectado a uma rede Wi-Fi. Você 
ainda pode acessar todos os arquivos, mas eles não são automaticamente baixados.

Para sincronizar automaticamente arquivos e pastas mesmo sem uma rede Wi-Fi, defina Configurações
SINCRONIZAÇÃO Sincronização automática via celular  no app SAP Document Center como Ativado. Se 
você selecionar uma sincronização apenas em Wi-Fi, receberá uma advertência se acessar arquivos maiores 
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que o tamanho limite definido. Seu administrador pode definir um limite default para o tamanho do arquivo. 
Você não pode definir um valor superior, mas pode reduzir o limite a um valor de sua escolha. Para configurar o 
limite de tamanho para a advertência, toque em Sincronização automática via celular, em seguida em Limite de 
dados do celular e insira o tamanho do arquivo em MB.

As pastas marcadas para sincronização perdem sua configuração de sincronização automática se forem 
renomeadas ou movidas por meio do Web client para uma pasta pai não marcada para sincronização.

5.2.8  Adicionando e eliminando arquivos e pastas (Android)

No app móvel SAP Document Center, você pode adicionar e eliminar arquivos e pastas.

Em dispositivos iOS e telefones Android, pode-se importar arquivos de outros apps. Você também pode eliminar 
arquivos ou pastas marcando-os e selecionando Eliminar.

É também possível adicionar e eliminar arquivos e pastas nas subpastas das pastas Documentos da empresa e 
Documentos compartilhados.

Em dispositivos Android, você pode tirar fotos diretamente com o SAP Document Center. Além disso, pode gravar 
fotos tiradas com o dispositivo usando a função Galeria para gravar arquivos em outros apps, por exemplo, SAP 
Document Center. Para mais informações, consulte Gravando arquivos em SAP Document Center.

Pré-requisitos

Você possui autorização de escrita para a pasta na qual deseja gravar o arquivo ou pasta.

Funções

As seguintes ações estão disponíveis nas pastas Meus documentos, Documentos da empresa e Documentos 
compartilhados do app SAP Document Center:

● Criar pasta
Selecione  (Criar pasta). Você é solicitado a inserir um nome de pasta. A nova pasta é inserida na pasta 
atual.

● Tirar foto ou fazer um vídeo
Em telefones Android, selecione Tirar foto ou Fazer vídeo no menu de contexto. Em tablets Android, selecione

 (Tirar foto) ou  (Fazer vídeo) respectivamente. Em seguida, carregue o arquivo diretamente na pasta atual 
usando o ícone de seleção, ou rejeite o arquivo com o ícone Cancelar.

Informações relacionadas

Gravar arquivos com Abrir em... [página 72]
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Definindo as configurações do aplicativo [página 57]

5.2.9  Processar arquivos de editores externos

Em dispositivos Android, você pode acessar arquivos que estão gravados em SAP Document Center a partir de 
outros aplicativos que suportam a extensão do provedor de documentos. Você pode processar estes arquivos e 
depois gravá-los em SAP Document Center.

Pré-requisitos

● Seu administrador ajustou as configurações do código de SAP Document Center e permite que usuários não 
utilizem código de app.

● Você não definiu um código de app para SAP Document Center.
● Seu app externo suporta a extensão do provedor de documentos.

Procedimento

1. Para abrir o arquivo em um app externo utilizando a extensão SAP Document Center, procure pela extensão 
de app.

No Microsoft Office 365 Word, por exemplo, selecione Abrir mais . Existe uma lista de extensões de 
aplicativo disponíveis.

2. Processe seu arquivo.
3. Grave seu arquivo em SAP Document Center.

a. No app externo, abra ou selecione o arquivo e marque a opção de armazenar o arquivo, por exemplo, 
Exportar ou Gravar.

b. Na lista de locais de armazenamento disponíveis, selecione a extensão de app Doc Center.

5.2.10  Gravar arquivos externos a SAP Document Center 
(Android)

No mobile app SAP Document Center você pode gravar arquivos de outros aplicativos.

Para gravar arquivos em SAP Document Center, você pode utilizar as opções listadas em Informações 
relacionadas.
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Informações relacionadas

Gravar arquivos com Abrir em... [página 72]
Gravar arquivos com a extensão do provedor de documentos [página 74]

5.2.10.1  Gravar arquivos com Abrir em... (Android)

No app móvel SAP Document Center você pode gravar arquivos de outros aplicativos.

Pré-requisitos

● Você possui autorizações de escrita para a pasta na qual deseja gravar o arquivo.
● Seu app externo possui uma função para abrir ou compartilhar arquivos.

Procedimento

1. Para gravar um arquivo de um app externo no SAP Document Center, utilize a função de compartilhamento ou 
de abertura do app externo que inicia o SAP Document Center.

Você pode selecionar vários arquivos e gravá-los em pastas SAP Document Center existentes. Você precisa 
primeiro criar a pasta no SAP Mobile Documents antes de gravar arquivos de outros aplicativos.

2. Na tela que aparece, selecione uma das seguintes opções:

(Se você tiver protegido o aplicativo SAP Document Center com uma senha, é necessário inseri-la.):

○ OK
Grava o arquivo no SAP Document Center, na última pasta na qual trabalhou.

○ Selecionar destino

Nota
1. Navegue para a pasta de destino. A opção é limitada para sua pasta Meus documentos e suas 

subpastas, assim como para as subpastas das pastas Documentos da empresa e Documentos 
compartilhados.

2. Para gravar o arquivo, selecione Gravar.

○ Cancelar
Cancela a gravação do arquivo em SAP Document Center.

3. Se um arquivo com o mesmo nome já existir em sua pasta de destino, selecione uma das seguintes opções:
○ Substituir

Substitui o arquivo existente pelo novo.
○ Substituir tudo

Substitui os arquivos existentes pelos novos.

Guia do Usuário
Guia prático do aplicativo móvel P U B L I C  ( P Ú B L I C O ) 95



○ Cancelar
Cancela a gravação do arquivo em SAP Document Center.

5.2.11  Single Sign-On para aplicativo Android utilizando 
certificados X.509

Você pode configurar seu mobile app Android SAP Document Center com um certificado para iniciar sessão sem 
um nome de usuário e senha.

Pré-requisitos

● Assegure que o certificado SSL (arquivo .pfx) esteja localizado na pasta Downloads folder em seu dispositivo 
Android. Para mais informações sobre como extrair o certificado, consulte esse blog  no SAP Community 
Network.

● Seu SAP NetWeaver AS está configurado para suportar SSO utilizando certificados X.509.
● Você instalou o app SAP Document Center em seu dispositivo Android.

Procedimento

1. Inicie o app SAP Document Center.
2. Na tela Iniciar sessão, marque o campo de seleção Iniciar sessão com certificado.
3. Na tela que aparece, selecione o certificado que você exportou (arquivo .pfx).
4. Para confirmar os detalhes do certificado, selecione OK.

Resultados

Suas credenciais de início de sessão estão prontas para uso. Para iniciar sessão, indique o URL do servidor do SAP 
Document Center e selecione Iniciar sessão.

5.2.12  Utilizando o repositório de documentos disponibilizados 
(Android)

O repositório Documentos disponibilizados do SAP Document Center oferece uma visão geral de todos os 
documentos disponibilizados, que são automaticamente baixados em seu dispositivo.
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Contexto

Os administradores podem marcar qualquer repositório da empresa criado como conteúdo disponibilizado. Além 
disso, podem restringir o acesso a estes repositórios a usuários com certas funções. Se você possuir uma pasta 
Documentos sincronizados (marcada com este ícone ) na lista de repositórios em seu dispositivo, o número de 
arquivos disponibilizados não lidos em seu dispositivo é exibido próximo a ela. Arquivos não lidos são marcados 
com um ponto azul antes do nome do arquivo nesta lista de síntese, assim como no repositório no qual eles 
realmente residem.

Procedimento

1. Para trabalhar com qualquer arquivo, utilize as ações usuais, por exemplo, abrir um arquivo tocando nele.

Isto marca o arquivo como lido.

2. Para marcar todos os arquivos no repositório Documentos disponibilizados como lidos, selecione .

Nota
Se no futuro você optar por não exibir o diálogo Marcar todos como lidos, pode restaurar o diálogo nas 
configurações do app utilizando o botão Reinicializar advertências "Não me perguntar".

Esta configuração pode ser anulada para certos arquivos. Para isso, selecione-os e clique em Marcar como não 
lido.

Informações relacionadas

Trabalhando com arquivos selecionados na lista de documentos [página 61]
Definindo as configurações do aplicativo [página 57]

5.2.13  Procurando por arquivos e pastas (Android)

O mobile app SAP Document Center permite a você procurar por arquivos e pastas, estando offline ou online, em 
qualquer repositório e navegar pelos resultados da pesquisa de modo fácil e rápido.

Pré-requisitos

A pesquisa deve estar ativada nos sistemas back-end. Para o repositório KM, a indexação deve também ter sido 
efetuada.
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Contexto

Para efetuar uma procura usando caracteres de preenchimento, é bom saber que *, ?, % e _ são tratados apenas 
como caracteres. Pode-se utilizar aspas (") para iniciar e finalizar frases. Se sua entrada contiver um número 
ímpar de aspas, são assumidas as aspas à esquerda ou à direita.

Nota
● Os resultados de pesquisa podem variar de acordo com seu sistema back-end (que pode ser o Knowledge 

Management, Document Service, Microsoft SharePoint ou Alfresco), mesmo que as palavras-chave sejam 
as mesmas, uma vez que existem regras de consulta especiais para os respectivos repositórios.

● Os resultados exibidos podem não exibir os documentos mais recentes se estes foram carregados depois 
que você saiu da lista de resultados.

Procedimento

1. Você pode acionar a procura por arquivos e pastas utilizando o campo Procurar do seguinte modo:

Toque na lupa ao lado do nome do repositório.
2. Digite as palavras-chave no campo Procurar e toque no botão Procurar, ou escaneie o código de barra QR 

tocando na ação .

Os resultados de pesquisa são exibidos em duas fichas para arquivos e pastas como listas de arquivos e 
pastas contendo as palavras-chave pesquisadas em seus nomes.

Nota
As pesquisas offline e online são separadas. O app aciona uma pesquisa offline ou uma online. Se você 
estiver conectado à Internet, a pesquisa online é acionada; caso contrário, somente uma pesquisa offline 
estará disponível. Resultados offline e online não são misturados.

3. Navegue para uma pasta ou arquivo da lista de pesquisas para ver o conteúdo deste arquivo ou pasta.

○ Se você selecionar a ficha Arquivos para revisar um certo arquivo e tocar em seguida no botão voltar do 
browser, uma lista do resultado de pesquisa é novamente exibida.

○ Se você selecionar a ficha Pasta para revisar uma certa pasta e seu conteúdo e em seguida tocar no botão 
"Voltar" do browser, você acessa os resultados de pesquisa.

○ Se você procurar por arquivos em modo offline, alguns dos documentos que ainda não foram baixados ou 
sincronizados não estarão disponíveis para revisão.

5.2.14  Utilizando favoritos (Android)

Para acessar rapidamente as pastas ou arquivos específicos, você pode adicionar links a estes itens e arquivá-los 
na pasta Favoritos.
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Pré-requisitos

Seu administrador ativou a pasta Favoritos. Para mais informações, consulte .

Contexto

Em seu dispositivo Android, você pode acessar os favoritos que você criou no app da Web e também pode criar 
novos favoritos.

Procedimento

1. Para adicionar um favorito, selecione um arquivo ou pasta.

2. Selecione o ícone  e, em seguida, Adicionar aos favoritos.
3. Na tela Selecionar destino, selecione uma pasta existente ou crie uma nova para gravar o novo favorito.
4. Selecione Selecionar.

○ Para acessar um favorito, toque nele. As pastas exibirão a lista de documentos, os arquivos serão 
diretamente abertos.

○ Se você eliminar uma pasta, os favoritos desta pasta não serão automaticamente eliminados. Se você 
selecionar tal favorito, será exibida uma mensagem de erro.

○ Para gravar uma fotografia da galeria nos favoritos, isto só será possível se a pasta de destino já possuir 
uma entrada em Favoritos.

5.2.15  Navegando por meio de breadcrumbs

No app Android SAP Mobile Documents, você pode passar facilmente para pastas superiores a partir da pasta 
onde se encontra.

Contexto

Você pode tocar no nome do arquivo ou pasta no título para exibir uma lista de pastas superiores para as quais 
pode navegar.

Procedimento

1. Para retornar à uma pasta em um nível superior da pasta onde se encontra, toque no nome do arquivo ou 
pasta na barra de títulos.
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2. Na lista de pastas de nível superior exibida, selecione a pasta para a qual deseja comutar.

Resultados

Você pode navegar para a pasta selecionada.

5.2.16  Definindo versões de arquivos

O app Android SAP Document Center permite que você trabalhe com documentos versionados, mas oculta ações 
avançadas, como check out e check in.

Quando você modifica documentos versionados no app Android, novas versões são automaticamente criadas.

5.2.17  Visualizando e editando propriedades de arquivos e 
pastas (Android)

No app móvel SAP Document Center, você pode visualizar as propriedades de um arquivo ou de uma pasta e 
editar algumas das propriedades.

Contexto

O padrão CMIS define qual das propriedades gerais pode ser editada e o administrador do servidor determina qual 
das propriedades personalizadas pode ser editada. As propriedades de arquivo ou de pasta são agrupadas nas 
seguintes categorias:

● Propriedades gerais
As Propriedades gerais fornece as seguintes informações sobre um arquivo ou pasta:
○ Descrição e tipo
○ Tamanho
○ Classificação (público, do cliente, interno, confidencial ou estritamente confidencial)
○ Data de criação
○ Autor
○ Data de modificação
○ Editor

● Propriedades personalizadas
As Propriedades personalizadas oferecem mais detalhes técnicos, que dependem do repositório e são 
agrupadas por espaço de nomes e tipo secundário.
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Procedimento

1. Para exibir as propriedades de um arquivo ou pasta, efetue o seguinte:

Selecione o arquivo ou pasta tocando longamente e selecione o ícone Propriedades ( ), ou toque no ícone 

Ações ( ) no fim da linha e selecione Propriedades no menu de contexto. As propriedades gerais e as 
personalizadas são exibidas como fichas na mesma tela.

2. Para editar a descrição ou as propriedades de um arquivo ou pasta, consulte sua descrição ou propriedades e 
comute para o modo de edição selecionando o ícone Editar ( ).

3. Grave suas modificações selecionando o ícone Gravar ( ).

5.2.18  Utilizando links da Web armazenados

Você pode abrir links da Web armazenados em seu dispositivo Android.

Pré-requisitos

● Você utiliza o Microsoft Windows em seu computador.
● Você criou um link da Web, por exemplo, arrastando-o para seu desktop.
● Você armazenou o link da Web no repositório Meus documentos, por exemplo, arrastando-o através do 

Explorer de arquivos.

Procedimento

1. Abra Meus documentos em seu dispositivo Android.

2. Toque no respectivo  (arquivo do link).
3. No diálogo de segurança, confirme que você deseja abrir o respectivo URL.

5.2.19  Utilizando o widget do Doc Center

Contexto

O SAP Document Center oferece um widget Doc Center para acionar rapidamente as ações abaixo, que são 
utilizadas com frequência:
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● Adicionar foto
● Adicionar vídeo
● Adicionar favoritos

Procedimento

Toque na ação relevante para acioná-la.

Assim que seu usuário tiver capturado uma foto ou vídeo, você deve gravá-lo no SAP Document Center.

5.3 Guia prático do aplicativo do Microsoft Windows

As seções a seguir introduzem as funções disponíveis para os apps do SAP Document Center para Windows 
phone e Windows tablet.

Os apps Windows SAP Document Center são apps de roll out e apenas de exibição que apresentam conteúdo 
disponível no servidor SAP Document Center e permitem que você execute o seguinte:

● Navegando entre repositórios [página 102]
● Navegando na hierarquia de arquivos em um repositório [página 103]
● Ativando acesso offline [página 103]
● Solicitando suporte [página 103]

5.3.1  Navegando entre repositórios

Procedimento

1. Para iniciar a navegação no repositório, toque no ícone de menu (  no Windows phone ou  no Windows 
tablet).

2. Para abrir seu repositório desejado, selecione Meus documentos ou Compartilhado.
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5.3.2  Navegando na hierarquia de arquivos em um repositório

Procedimento

1. Para abrir uma pasta, toque nela.
2. Para navegar para a hierarquia de pastas, faça o seguinte:

○ Windows phone: Selecione o botão "Voltar" do dispositivo.
○ Windows tablet: Selecione o ícone "Voltar" ( ).

5.3.3  Ativando acesso offline

Você pode marcar pastas ou arquivos para torná-los disponíveis no dispositivo mesmo que não esteja conectado 
ao servidor. Com conexão estabelecida, os documentos são atualizados em cada ação de atualização.

Procedimento

1. Selecione uma ou mais pastas ou arquivos.
2. No painel de ação que aparece, selecione Marcar para acesso offline ( ).
3. Para atualizar a pasta ou arquivo, selecione Atualizar ( ) na barra de ação.
4. Para visualizar todas as pastas e arquivos sincronizados, selecione Sincronizados.

5.3.4  Solicitando suporte

Você pode solicitar suporte de seu administrador do servidor.

Pré-requisitos

● Você abriu as configurações do aplicativo.
● Você ativou o log do suporte.

Nas configurações do Aplicativo, selecione Log de suporte e mude para comutação para ativar ou desativar o 
log de suporte.

● Para o app de telefone, o e-mail tem de ser configurado em seu Windows phone.
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Windows Tablet

Procedimento

1. Feche o aplicativo.
2. No Microsoft Windows Explorer, abra o Diretório do usuário que está localizado, por exemplo, em C:\Users

\<User name>\AppData\Local\Packages\SMDWindowsClient_g5wwhdhpee0bc.

3. Abra a pasta Local state e selecione MobileDocumentLog.

4. Selecione o arquivo etl e envie-o ao administrador do servidor SAP Document Center.

Windows Phone

Procedimento

1. Abra as configurações do aplicativo e selecione Suporte.
2. Selecione Solicitar suporte.
3. Automaticamente abre-se um e-mail com todos os logs anexados. Envie este e-mail ao administrador do 

servidor SAP Document Center.
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6 Solução de problemas

Considere as melhores práticas a seguir ao tentar solucionar os problemas que ocorrem em seu app SAP 
Document Center.

Não é possível carregar novos arquivos

Sintoma

Se você desejar carregar documentos, mas a função não funcionar ou o botão tiver desaparecido, não existe mais 
espaço disponível.

Solução

Seu administrador atribui o espaço de gravação de documentos para cada usuário. Se você tiver esgotado o 
espaço que lhe foi concedido, não é mais possível inserir conteúdo em seu repositório Documentos 
compartilhados ou - para a versão em nuvem - no repositório Meus documentos.

Os apps SAP Document Center exibem avisos de que o espaço está esgotado. Além disso, o ícone de bandeja do 
app de desktop é modificado ( ).

Os aplicativos móveis exibem uma mensagem informando que o espaço está esgotado. Os botões de função são 
exibidos normalmente, mas não têm efeito. Assim, se você selecionar, por exemplo, Carregar, nada acontecerá.

Para carregar outro arquivo, você deve gerar espaço livre, por exemplo, removendo um arquivo já carregado. É 
também possível utilizar uma pasta pública de propriedade de outro usuário que ainda contém espaço.

Botão de ação inativo

Sintoma

Você deseja utilizar um botão de ação, por exemplo, Compartilhar, mas ele está desativado e possui um ícone de 
bloqueio.

Solução

Seu administrador configurou uma classificação de documento e políticas de segurança para proteger 
documentos relevantes para segurança. Como consequência, algumas das ações não estão disponíveis em certos 
repositórios.

Informações relacionadas

Solução de problemas no app de desktop [página 106]
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Solução de problemas no app da Web [página 108]
Solução de problemas no app de desktop [página 108]

6.1 Solução de problemas no app de desktop

Considere o seguinte ao tentar solucionar os problemas que ocorrem em seu aplicativo de desktop.

Índice

● Ícones de sobreposição de status de sincronização não visíveis [página 106]
● Mensagens de advertência ao serem copiados arquivos para um dispositivo externo [página 107]
● App de desktop não sincroniza arquivos em armazenamento baseado em FAT32 [página 107]
● Não é possível renomear uma subpasta contendo outra subpasta no app de desktop Microsoft Windows 

[página 107]
● No Microsoft Windows:Ação do menu de contexto "Compartilhar arquivos" contém símbolos de interrogação 

(?) [página 107]

Ícones de sobreposição de status de sincronização não visíveis

Os ícones de sobreposição exibem o status de sincronização atual de um arquivo ou uma pasta. Se você não 
visualizar estes ícones de sobreposição, isso pode ser devido aos motivos a seguir:

● O app SAP Document Center não está sendo executado. Você pode verificar isto dando uma olhada no ícone 
de bandeja para SAP Document Center. Se não estiver sendo executado, inicie o app SAP Document Center.

● Outros aplicativos já estão utilizando 15 ícones de sobreposição, o que é o limite definido pelo Microsoft 
Windows. Windows Explorer pode carregar até 15 ícones de sobreposição, e o sistema operacional reserva 
quatro ícones para seu próprio uso. Para determinar quantos ícones de sobreposição você tem registrados, 
verifique o registro:
1. Pressione a tecla Windows + R e, em seguida, insira regedit.
2. Navegue para a chave de registro ShellIconOverlayIdentifiers em: HKEY_LOCAL_MACHINE

\SOFTWARE\Microsoft\Windows\CurrentVersion\Explorer\ShellIconOverlayIdentifiers
3. Se os ícones de sobreposição SAP Document Center estiverem entre os primeiros 15 ícones listados, eles 

serão exibidos. Caso contrário, você terá de deslocá-los para cima na lista.

Nota
Para isso, você tem de eliminar ou priorizar novamente outros ícones de sobreposição de aplicativo. 
Prossiga somente se estiver absolutamente certo do que tem de fazer.

4. Se decidir continuar, selecione chaves individuais e elimine-as, clicando com o botão direito na chave 
desejada e marcando Eliminar no menu de contexto. Se não desejar eliminá-las, renomeie-as. Comece o 
nome com um "Z" para enviá-lo para o final da lista ordenada alfabeticamente.
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5. Feche o Windows Explorer e execute o explorer.exe a partir do gerenciador de tarefas, ou reinicie seu 
computador.

6. Iniciar SAP Document Center. Os ícones de sincronização devem reaparecer.

Mensagens de advertência ao serem copiados arquivos para um dispositivo 
externo

Se você copiar arquivos de sua pasta Doc Center para um dispositivo externo, pode receber um popup de 
advertência do Microsoft Windows informando que as propriedades não serão copiadas.

O app de desktop SAP Document Center armazena algumas informações técnicas em arquivos como 
propriedades personalizadas. Em sistemas de arquivo como FAT32, que não suportam propriedades 
personalizadas ao serem copiados tais arquivos, exibe-se uma mensagem de advertência.

App de desktop não sincroniza arquivos em armazenamento baseado em FAT32

O app de desktop SAP Document Center armazena algumas informações técnicas em arquivos como 
propriedades personalizadas. Por isso, o sistema de arquivos tem de suportar propriedades personalizadas. Como 
o FAT32 não suporta propriedades personalizadas, os arquivos podem não ser sincronizados apropriadamente.

Não é possível renomear uma subpasta contendo outra subpasta no app de 
desktop Microsoft Windows

Sintoma

Você criou uma pasta com uma subpasta e outra subpasta com pasta subordinada. Se você tentar renomear a 
primeira subpasta ou a pasta, será exibida a mensagem de erro Pasta em uso.

Solução

Para renomear a subpasta, utilize um dos outros apps SAP Document Center, por exemplo, o app da Web.

No Microsoft Windows: Ação do menu de contexto “Compartilhar arquivos" 
contém símbolos de interrogação (?)

Sintoma

Você deseja compartilhar qualquer arquivo em seu PC, clica com o botão direito no arquivo e depois seleciona 
SAP Document Center Copiar para nova pasta pública  ou SAP Document Center Mover para pasta 

pública . O texto para a ação do menu de contexto contém símbolos de interrogação para alguns idiomas.

Solução
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Para representar o idioma corretamente em seu sistema, defina o código de idioma do sistema de modo 
apropriado. Procurar na Página Microsoft de etapas detalhadas  como definir o código de idioma para sua 
versão de sistema operacional.

No Microsoft Windows: A ação do menu de contexto SAP Document Center não 
aparece

Sintoma

Você deseja utilizar uma das ações do menu de contexto SAP Document Center, por exemplo, Renomear pasta 
pública, Editar pasta pública. Porém, quando você clica com o botão direito no local relevante, a ação não aparece.

Solução

Se o caminho completo do documento ou pasta tiver mais de 255 caracteres, o menu de contexto SAP Document 
Center não é exibido. Você pode executar essas ações a partir do app da Web ou reduzir o comprimento do 
caminho.

6.2 Solução de problemas no app da Web

Considere o seguinte ao tentar solucionar os problemas que ocorrem em seu aplicativo da Web.

O app da Web não exibe todos os arquivos contidos em sua pasta

Sintoma

O app da Web pode conter até 50.000 arquivos. Se sua pasta contiver mais arquivos, você pode visualizá-los em 
outros apps SAP Document Center, por exemplo, no app do desktop.

6.3 Solução de problemas no app de desktop

Considere o seguinte ao tentar solucionar os problemas que ocorrem em seu aplicativo móvel.

Solicitação de suporte não envia ou grava arquivo de log

Sintoma

Em seu dispositivo iOS ou Android, você selecionou Solicitar suporte e depois tentou enviar o arquivo de log para 
suporte por e-mail ou gravá-lo no SAP Document Center. O dispositivo iOS não envia o anexo de e-mail e o 
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dispositivo Android mostra esta mensagem: Gravação do tipo de arquivo selecionado não 
suportada.

Solução

Para enviar um arquivo de log, é necessário definir a configuração Log de suporte como Ativado em Configurações 

(  iOS,  Android).
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Avisos de isenção importantes em aspectos 
legais

Hyperlinks
Alguns links são classificados por um ícone e/ou um texto do tipo mouseover. Esses links oferecem informações adicionais.
Informações sobre ícones:

● Links com o ícone : Você está entrando em um site não hospedado pela SAP. Ao usar esses links você concorda, salvo se expressamente especificado de outra 
forma em seus contratos com a SAP, que:

● O conteúdo do site vinculado não é documentação da SAP. Você não pode apresentar quaisquer reclamações sobre produtos contra a SAP com base nessas 
informações.

● A SAP não concorda nem discorda do conteúdo no site vinculado, nem garante a disponibilidade e correção do site. A SAP não se responsabiliza por qualquer 
dano causado pela utilização de tal conteúdo, a menos que tais danos sejam causados por negligência ou dolo da SAP.

● Links com o ícone:  Você está saindo da documentação do produto ou do serviço da SAP e está entrando em um site da Web hospedado pela SAP. Ao usar esses 
links você concorda, salvo se expressamente especificado de outra forma em seus contratos com a SAP, que não pode apresentar quaisquer reclamações sobre 
produtos contra a SAP com base nessas informações.

Recursos beta e outros recursos experimentais
Recursos experimentais não são parte do escopo entregue oficialmente garantido pela SAP para versões futuras. Isso significa que os recursos experimentais podem ser 
alterados pela SAP a qualquer momento e por qualquer motivo sem notificação prévia. Recursos experimentais não são para uso produtivo. Não é permitido demonstrar, 
testar, examinar, avaliar e de nenhuma outra forma usar os recursos experimentais em um ambiente operacional em tempo real ou com os dados que não tenham sido 
devidamente armazenados em backup.
A finalidade dos recursos experimentais é obter feedback prévio, permitindo que clientes e parceiros influenciem o produto futuro de modo adequado. Ao fornecer seu 
feedback, por exemplo, na SAP Community, você concorda que os direitos de propriedade intelectual das contribuições ou trabalhos derivativos continuem sendo 
propriedade exclusiva da SAP.

Código de exemplo
Todas as codificações de software e/ou fragmentos de código são meros exemplos. Eles não são para uso produtivo. O código de exemplo serve apenas para explicar e 
visualizar melhor as regras de sintaxe e de criação de frases. A SAP não garante a precisão e a integralidade do código de exemplo. A SAP não se responsabiliza por erros 
ou danos causados pela utilização do código de exemplo, a menos que tais danos tenham sido causados por negligência ou dolo da SAP.

Termos relacionados a gênero
Tentamos não utilizar formulários e formulações com termos específicos para gêneros. Conforme apropriado para contexto e legibilidade, a SAP pode usar formulários 
com termos masculinos para se referir a todos os gêneros.
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