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Sobre o Tax Governance

O Oracle Hyperion Tax Governance fornece um framework de integracao flexivel que
permite o uso de servigos de aplicativos externos. O framework de integragdo, criado
com padrdes da industria, suporta tarefas interativas com base na Web e tarefas
automaticas baseadas nos Servigcos Web.

O Tax Governance fornece um framework de integracéo flexivel que permite aos
usudrios finais utilizarem servigos de aplicativos externos. O framework de integragdo
é criado com padrdes da inddustria e suporta tarefas interativas com base na Web e
tarefas automaéticas baseadas nos Servigos Web.

O Tax Governance possui dois médulos: Tax Operations e Tax Supplemental

Schedules.
Usos
Consulte Também:
Uso do Tax Operations
Uso do Tax Operations
Uso do Tax Operations
Vocé pode:
¢ Definir o agendamento e as tarefas do Close para garantir um fluxo de tarefas
mais eficiente
* Automatizar o Close Management, rastrear o status e fornecer notificagdes e
alertas.
e Integrar com as tarefas do produto
* Notificar os usudrios por e-mail sobre altera¢oes de inadimpléncia, datas de
vencimento, status
®  Monitorar status de fechamento de um dashboard
¢ Agir rapidamente para corrigir erros e atrasos
® Analisar a eficacia do fechamento.
Uso do Tax Operations

O Tax Operations ajuda as a organizar, atualizar, editar e gerenciar dados
complementares, geralmente transacionais, para aplicativos analiticos financeiros,
como consolidagdo.
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Pré-requisitos

Vocé pode:
¢ Gerenciar metadados criando-os ou importando-os

e Configure a defini¢do de dados e os formuldrios de dados associados para a coleta
de dados

¢  Oferega suporte a capacidade de criar férmula de célculo e aos critérios de
validacao

e Notificar os usudrios a trabalhem em formuldarios atribuidos

e Controlar e monitor o workflow da coleta de dados

Pré-requisitos

Use o Oracle do EPM System Installer para instalar, registrar e configurar o Oracle
Hyperion Financial Close ManagementTax Operations.

Para ver os componentes de software necessarios, consulte Instalagdo do Sistema Oracle
Enterprise Performance Management - Iniciar Aqui.

Antes de utilizar esse produto, vocé deve concluir os seguintes pré-requisitos:
e Instale e configure o Oracle Enterprise Performance Management Workspace.

¢ Instale o Oracle Hyperion Shared Services e registre-se com o Shared Services.

Para obter instrugdes de instalagdo completa, consulte Guia de Configuracio e Instalagio
do Sistema Oracle Enterprise Performance Management.

Esse programa estd integrado a suite de produtos Hyperion EPM System da Oracle e
sera exibido no EPM Workspace.

Para obter informagdes sobre opgdes de tarefa e menu no EPM Workspace, consulte
Consulte o Guia de Usudrio do Oracle Hyperion Enterprise Performance Management
Workspace, Guia de Administrador do Oracle Hyperion Enterprise Performance Management
Workspace e a ajuda na web.

Para obter informagdes sobre as etapas manuais para instalar o Monitoramento de
Eventos, consulte o Oracle Hyperion Financial Close Management Event Monitoring
Configuration Addendum no site do Oracle Technology Network (OTN).

Definicao de Preferéncias do Usuario para Fuso Horario

Vocé pode especificar a preferéncia de fuso horario do usudrio a ser usada para um
aplicativo.

Para definir o fuso horario:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Perfil de Usuario.

2. Em Fuso Horario, selecione um fuso horario e clique em OK.

Gerenciamento de Relatorios

As funcionalidades Modelo de Relatério de Consulta, Atribuicdo de Grupo de
Relatorios e Defini¢do de Relatério geram relatérios predefinidos ou ajudam a criar
relatérios personalizados:

1-2 Oracle Hyperion Tax Governance Guia do Usuario



Gerenciamento de Relatorios

1. Um usudrio com fung¢do Designer de Relatérios cria uma consulta cuja definigao
pode ser exportada como arquivo XML.

2. Use o Oracle Business Intelligence Publisher no Word (com o BI Publisher
instalado) para importar o arquivo XML criado anteriormente. Use-o para criar
um documento de modelo, que deve ser salvo no formato RTF.

3. Crie um relatério no Oracle Hyperion Financial Close Management que use a
consulta e o modelo criados acima. Esse relatério pode ser definido com saida
padrao de PDF, HTML ou XLS (Excel).

Geracéo de Relatorios Predefinidos

Para o Tax Operations, vocé pode comegar com relatérios predefinidos e altera-los de
acordo com suas necessidades de relatério.

Para importar relatérios predefinidos:

1. No Oracle Hyperion Enterprise Performance Management Workspace, selecione
Navegar, Administrar e Console do Shared Services para acessar o Oracle
Hyperion Shared Services.

2. Navegue para o Sistema de Arquivos e, depois, para os relatérios do aplicativo.

3. Por padrao, todos os relatérios sdo selecionados. Para selecionar uma lista parcial,
clique em Limpar Selecdes para limpar todos os relatdrios, em seguida, selecione
os relatdrios que deseja importar.

4. Clique em Importar e em OK.
5. Para gerar os relatorios:
a. No seu aplicativo, selecione Ferramentas e Gerar Relatérios.

b. Em Grupo de Relatérios, selecione o nome do grupo de relatérios. Consulte
Criagao de Grupos de Relatoérios.

c. Selecione os relatérios no Grupo de Relatérios e clique em Gerar.
d. Para cada parametro, selecione o valor.

e. Em Gerar Relatoério, insira um nome de relatério.

f. Clique em Gerar.

g. Clique em Abrir ou Salvar Arquivo para salvar o arquivo ZIP.

Relatorios Predefinidos do Tax Operations

Nota:

Para evitar erros de relatério, informe os parametros obrigatérios.
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Tabela 1-1 Parametros Obrigatérios do Relatorio
-

Nome do Relatério

Descricédo

Pardmetros Obrigatorios

Tarefas em Risco

Anélise de Conformidade

Tarefas Adiantadas

Tarefas Atrasadas

Andlise de Desempenho por
Unidade Organizacional

Tarefas Rejeitadas

Exibe as tarefas que estdo "em risco"
(onde o tempo restante disponivel
para concluir a tarefa é inferior a
duragdo minima de tarefa).

Exibe as principais métricas de
conformidade por usuério.

Exibe as tarefas que foram
concluidas antes da data de
vencimento, criando uma
oportunidade de reduzir os ciclos
de fechamento.

Exibe as tarefas que estdo em atraso
para a funcdo Destinatario ou para
qualquer fungdo no nivel do
Aprovador.

Exibe as principais métricas de
desempenho por Unidade
Organizacional.

Exibe o status rejeitado por
qualquer aprovador.
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Agendamento—Seleciona os
agendamentos e o periodo para
o relatério.

Opcional: Periodo —Filtra por
periodo e agendamento.

Agendamento—Filtra por
agendamento.

Opcional: Periodo—TFiltra por
periodo.

Opcional: % Minima de
Atraso—Os usuarios podem
fornecer um limite que filtra os
registros a serem exibidos. Por
exemplo, se vocé informar 10,
serdo exibidos os usuarios com
10% ou mais de tarefas
concluidas com atraso.

Agendamento—Seleciona os
agendamentos que filtram os
registros a serem exibidos.
Opcional: Periodo—TFiltra por
periodo.

Agendamento—Seleciona os
agendamentos a serem
incluidos no relatoério.
Opcional: Periodo—TFiltra por
periodo.

Agendamento—Filtra por
agendamento.

Opcional: Periodo—TFiltra por
periodo.

Agendamento—Seleciona os
agendamentos a serem
incluidos no relatério.
Opcional: Periodo—TFiltra por
periodo.



Gerenciamento de Relatorios

Tabela 1-1 (Cont.) Parametros Obrigatérios do Relatério
-

Nome do Relat6rio

Descricdo Parametros Obrigatoérios

Trilha de Auditoria da Tarefa

Exibe as alteragdes feitas nas tarefas ®  Data De—Seleciona a data

Usuarios com Tarefas em Atraso

durante um intervalo de datas
selecionado pelo usudrio.

Exibe a contagem de tarefas que
estdo em atraso para a fungdo de
destinatario ou para qualquer
fungédo no nivel do revisor,

inicial.

Data Até—Seleciona a data
final.

Opcional: Alterado por—
Seleciona os registros alterados
pelo usudrio selecionado.
Opcional: Campo Alterado—
Seleciona as alteragdes feitas
em um campo.

Opcional: ID da Tarefa—
Seleciona as alteragoes feitas
em uma tarefa.

Agendamento—Seleciona os
agendamentos a serem
incluidos no relatério.

Opcional: Periodo—TFiltra por

agrupadas pelo nome de usuaério. periodo.

Gerenciamento de Consultas

Os designers podem adicionar, editar e remover consultas. As consultas devem existir
para que os relatérios possam ser definidos.

Todos os topicos sobre geragdo de relatérios:

Geracao de Relatorios Predefinidos
Criacdo de Modelos de Relatoério
Gerenciamento de Grupos de Relatdrios
Criagdo de Defini¢oes de Relatério

Geragao de Relatorios

Criacao de Consultas

A criagdo de consultas é a primeira etapa da geragdo de relatorios:

1.

2.

4.

5.

Crie uma consulta. Consulte abaixo.
Crie um modelo. Consulte Criagdo de Modelos de Relatério.

Configurar um grupo de relatérios. Consulte Gerenciamento de Grupos de
Relatorios.

Configurar a defini¢do do relatério. Consulte Criagdo de Defini¢des de Relatério.

Gere o relatorio. Consulte Geracédo de Relatérios.

Para criar consultas:
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Gerenciamento de Relatdrios

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatdrios.

2. Selecione Consultas, A¢dese Novo.

3. Em Nova Consulta, informe:

e Nome

¢ Descricao

e Tipo

A selegdo do Tipo determina onde a Consulta aparece nas caixas de didlogo
Novo e Editar Relatério:

Consulta de Parametro

Uma consulta definida como Consulta de Parametro de tipo é usada para
apresentar uma lista de opgdes que vocé pode especificar para esse valor
de parametro. Consulta de Pardmetro permite a apresentacdo de uma lista
de opgdes usadas ao preencher o valor de um parametro para uma
Consulta de Relatdrio, onde a lista de opgdes ndo é um atributo simples ja
definido, mas uma consulta complexa que vocé precisa definir.

Consulta de Relatorio

Selecione os registros a serem incluidos no relatério. E possivel aplicar um
filtro de seguranga, para que os usudrios vejam somente os dados que
estdo autorizados a ver com base em suas fung¢des e nas reconciliagdes que
estdo atribuidas. Para aplicar um Filtro de Segurang¢a a uma consulta de
relatério, adicione a seguinte sintaxe ao final da instru¢gdo WHERE
CLAUSE da consulta:

Consultas do Oracle Hyperion Tax
Governance:$TAXOPS_SECURITY_CLAUSE$

Uma consulta de amostra do Tax Governance com o Filtro de Seguranca
aplicado: SELECT Task_name FROM fcc_tasks WHERE schedule_id =
~Schedule~ AND $TAXOPS_SECURITY_CLAUSE$

Nota:

Como muitas consultas predefinidas incluidas com o Tax Governance tém o
Filtro de Seguranga aplicado, vocé também podera usa-las como exemplos ao
criar suas proprias.

Dica:

Se o relatdrio que vocé esta criando contiver parametros, sera possivel
criar o relatério para exibir nenhum registro ou todos os registros.
Exemplos de cada um séo fornecidos a seguir. Esses exemplos consideram
que vocé deseja executar um relatério que exibe a lista de periodos
contendo a frequéncia "Mensal".

*  Consulta de Parametro: Selecione frequency_id, frequency_name e

arm_frequencies
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Gerenciamento de Relatorios

*  Consulta de Relatdrio, Opg¢ido 1: (N&o retornard periodos se o usudrio
nao fornecer um valor de frequéncia):

Sel eci one p. period _nane de arm periods p,
arm period _frequencies pf emque p.period_id =
pf.period_id e pf.frequency id = ~FREQUENCY~

*  Consulta de Relatério Opcao 2: (Retornaré todos os periodos se o
usudrio ndo fornecer um valor de frequéncia):

Sel eci one p. period_nanme from arm periods p,

arm period_frequencies pf emque p.period id =
pf.period id e pf.frequency id =

coal esce( ~FREQUENCY~, pf . frequency_i d)

Na segunda opcdo, a fungdo coal esce() retorna o primeiro valor ndo
nulo na lista; portanto, se FREQUENCY fosse nula ela retornaria
pf.frequency_i d e, nesse caso, essa condi¢do também seria verdadeira
(pf. frequency_id = pf.frequency_id), fazendo com que todos os
registros fossem retornados.

Gerar Consulta

Auxilia na criagdo de uma consulta em relagdo ao banco de dados, permitindo
que vocé selecione qualquer atributo existente no produto a ser consultado
e/ou filtrado. Em seguida, a caixa de didlogo gera o SQL para corresponder
aos atributos e filtros especificados, momento em que € possivel modifica-lo e
aprimora-lo.

Consultar

Para gerar um arquivo XML de exemplo com base na Consulta, clique em
Gerar XML de Exemplo.

4. Para testar se ha erros na consulta, clique em Validar.

Edicao de Consultas

Para editar consultas:

4.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatérios.

Clique em Consultas, selecione uma consulta, clique em A¢des e em Editar.
Altere Nome e Tipo.

Clique em OK.

Duplicacao de Consultas

Para duplicar consultas:

1.

2.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatorios.

Clique em Consultas, selecione uma consulta, clique em Ag¢6es e, depois, em
Duplicar.

Informe as atualiza¢Ges necessarias.

Clique em Close.
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Gerenciamento de Relatérios

Exclusao de Consultas

Para excluir consultas:

1.

2.

3.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatdrios.
Clique em Consultas, A¢des e em Excluir.

Clique em Fechar.

Criacao de Modelos de Relatdrio

A criagdo de modelos de relatério é a segunda etapa da geragdo de relatorios:

1.

2.

4.

5.

Crie uma consulta. Consulte Criagdo de Consultas.

Crie um modelo. Esta secdo lista as etapas para criar um modelo de relatério. Os
Modelos de Relatério sdo criados no Microsoft Word e exigem o XML de Amostra
criado com base na consulta de relatério na se¢do Criagdo de Consultas.

Configurar um grupo de relatérios. Consulte Criacdo de Grupos de Relatérios.
Configurar a defini¢ao do relatério. Consulte Criagdo de Defini¢oes de Relatorio.

Gere o relatério. Consulte Geragdo de Relatorios.

Esta segdo pressupde um conhecimento basico do Oracle Business Intelligence
Publisher. Consulte a documentacdo do BI Publisher que acompanha o Template
Builder para obter informacgdes adicionais.

Para criar um modelo de relatério:

1.

Faca download e instale o BI Publisher Enterprise Desktop Client:

http:/ /www.oracle.com/technetwork/middleware/bi-publisher/downloads/
index.html

Nota:

Feche todas as janelas antes da instalagdo.

Abra o Microsoft Word com um novo documento.

Selecione a guia BI Publisher e Carregar Dados.

Localize o Sanpl eQuery. xm gerado da consulta e clique em Abrir.

E exibida uma mensagem, "Dados Carregados com Exito". Clique em OK.
Selecione Inserir e Assistente de Tabela.

Selecione Tabela e clique em Préximo.

Selecione o conjunto de dados padrao e clique em Préximo.

Consulte os campos desejados para exibir no relatério e clique em Préximo.

Selecione uma opgdo de Agrupar Por, selecione os campos para agrupar e clique
em Préximo.
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Gerenciamento de Relatorios

10. Selecione a op¢do de Classificar Por, selecione os campos para classificar e clique

em Concluir.

11. Salve o modelo como um arquivo *.rtf; por exemplo: Sanpl eQuery. rtf.

Gerenciamento de Grupos de Relatdrios

A se¢do Grupos de Relatérios permite que os report designers agrupem relatérios.

Cuidado:

Nao edite Grupos de Relatérios padrao. Duplique um Grupo de Relatérios
padrdo e dé a ele um nome exclusivo.

Criacao de Grupos de Relatérios

A criacdo de grupos de relatdrios é a terceira etapa da geracgdo de relatorios:

1.

2.

3.

4.

5.

Crie uma consulta. Consulte Gerenciamento de Consultas.

Crie um modelo. Consulte Criagdo de Modelos de Relatério.

Configurar um grupo de relatérios.

Configurar a defini¢do do relatério. Consulte Criagdo de Defini¢des de Relatério.

Gere o relatorio. Consulte Geracdo de Relatoérios.

Para criar grupos de relatdrios:

1.

2.

3.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatérios.
Selecione Grupos de Relatérios, A¢des e Novo.
Em Novo Grupo de Relatdrios, informe:

e Nome

Informe um nome de grupo para o grupo de relatorios.
e Descricao

¢ Exibir para o Usuario

Selecione Exibir para Usudrio se quiser que esse grupo de relatdrios seja
exibido para o usudrio.

Exibir para Usudrio permite que os criadores de relatério tenham um grupo de
relatérios oculto enquanto eles estiverem trabalhando neles.

Na guia Relatdrios, se disponivel, selecione os relatérios para o Grupo de
Relatérios.

Clique em OK.

Modificacao de Grupos de Relatdrios

Para modificar grupos de relatérios:
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Gerenciamento de Relatérios

1.

2.

3.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatdrios.
Selecione Grupos de Relatérios, A¢oes e Modificar.

Modifique o grupo de relatérios, em seguida, clique em Fechar.

Duplicacao de Grupos de Relatérios

Para duplicar grupos de relatérios:

1.

2.

3.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatdrios.

Em Grupos de Relatérios, selecione um grupo de relatérios e selecione A¢bes e
Duplicar.

O nome € copiado e 1 é adicionado ao nome do grupo de relatorios.

Clique em Editar e altere o nome e a ordem dos relatérios.

Exclusao de Grupos de Relatdrios

Para excluir grupos de relatérios:

1.

2.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatorios.
Em Grupos de Relatérios, selecione um grupo de relatérios, A¢oes e Excluir.

Selecione Sim ou Nao para responder a mensagem "Excluir o Grupo de Relatérios
excluira todos os Relatérios associados ao Grupo de Relatérios. Tem certeza de que
deseja excluir (o nome do Grupo de Relatérios)?".

Clique em Fechar.

Gerenciamento de Definicdes de Relatorio

Consulte Também:

Criagdo de Defini¢oes de Relatério
Edicao de Defini¢des de Relatério
Duplicagao de Defini¢des de Relatério

Exclusdo de Definicoes de Relatério

Criacao de Definicoes de Relatorio

A criagdo de definicdes de relatério é a quarta etapa da geracédo de relatérios:

1.

2.

3.

4.

5.

Crie uma consulta. Consulte Gerenciamento de Consultas.
Crie um modelo. Consulte Criagdo de Modelos de Relatério.

Configurar um grupo de relatérios. Consulte Gerenciamento de Grupos de
Relatoérios.

Configurar a defini¢do do relatério.

Gere o relatorio. Consulte Geracdo de Relatérios.

Para criar defini¢des de relatério:
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Gerenciamento de Relatorios

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatdrios.
2. Selecione Relatérios, A¢des e Novo.
3. Em Novo Relatério, informe:

¢ Nome

¢ Descricao

e Consultar

Selecione uma consulta. Consulte Gerenciamento de Consultas.

e Modelo

Clique em Navegar e, em seguida, Navegue até um modelo de relatério. Vocé
pode fazer upload de qualquer formato de modelo do Oracle Business
Intelligence Publisher suportado. Consulte Criagdo de Modelos de Relatério.

*  Grupo de Relatérios

Selecione o Nome do Grupo para o relatério. Consulte Gerenciamento de
Grupos de Relatérios.

* Exibir para o Usudrio

Selecione caso queira que o relatério seja exibido para um usudrio. Por
exemplo, se um relatério estivesse em andamento, o usudrio deixaria esta
opcao desmarcada.

e Formato de Saida

Selecione um formato de saida de relatério que o BI Publisher suporte; por
exemplo: PDF, HTML, XLS.

4. Para concluir a defini¢do de relatério, vocé deve definir o acesso:
a. Selecione a guia Acessar.
b. Selecione A¢des, depois Adicionar.

c. Selecione o Médulo do Aplicativo e a Funcao.

Edicao de Definicoes de Relatdrio

Para editar defini¢oes de relatdrio:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatérios.
2. Selecione Relatérios.
3. Selecione um relatério, A¢oes e Editar.

4. Faca alteragOes de parametro e acesso e clique em OK.

Duplicacao de Definicdes de Relatério

Para duplicar defini¢des de relatério:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatdrios.
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Gerenciamento de Relatérios

Selecione Relatorios.

Selecione um relatério, A¢des e Duplicar.

. Selecione o relatério duplicado, com o mesmo nome + 1. Por exemplo, Andlise +1.

Clique em Ac¢des e Editar e faga as altera¢des de pardmetro e acesso.

Clique em OK.

Excluséo de Definicdes de Relatério

Para excluir defini¢oes de relatério:

1.

»

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Gerenciar Relatorios.
Selecione Relatoérios.
Selecione um relatério, A¢oes e Excluir.

Selecione Sim ou Naio.

Geracao de Relatérios

Processo para geragédo de relatorios:

1.

2.

4.

5.

Crie uma consulta. Consulte Gerenciamento de Consultas.
Crie um modelo. Consulte Criacdo de Modelos de Relatoério.

Configurar um grupo de relatérios. Consulte Gerenciamento de Grupos de
Relatérios.

Configurar a definigdo do relatério. Consulte Criagdo de Defini¢des de Relatorio.

Gere o relatorio.

Para gerar relatorios:

1.

2.

No seu aplicativo, selecione Ferramentas e Gerar Relatdrios.

Em Grupo de Relatérios, selecione o nome do grupo de relatérios. Consulte
Criagdo de Grupos de Relatoérios.

Selecione os relatérios no Grupo de Relatérios, para Formato, selecione PDF,
HTML ou XLS.

Nota:

HTML e XLS néo sdo suportados para graficos e mapas.

Clique em Gerar.
Para cada parametro, selecione o valor.
Em Gerar Relatério, insira um nome de relatério.

Clique em Gerar.
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Gerenciamento de Relatorios

8. Selecione Abrir ou Salvar Arquivo para salvar o arquivo ZIP.
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2

Sobre o Tax Operations

Oracle Hyperion Tax Governance

Consulte também:
* Navegacdo no Tax Operations
e Atualizacdo de Tarefas

e Monitoramento do Dashboard

Termos do Tax Operations

Tarefas

Uma unidade de a¢do no aplicativo, por exemplo, entrada de dados ou consolidagédo
de dados. Os usudrios avancados definem as tarefas que formam um processo de
fechamento. Os usudrios podem ler instrucdes de tarefas, responder perguntas,
enviar, reatribuir, aprovar e recusar tarefas, além de acessar as tarefas a partir de
notifica¢des por e-mail ou conectando-se ao aplicativo.

Tipos de Integracao

Uma defini¢do de um servico fornecido por um aplicativo. Por exemplo, o Tipo de
Integracdo ‘Consolidate” do Oracle Hyperion Financial Management contém
pardmetros tais como as dimensdes de Ponto de Vista para executar a consolidagao.
Os Tipos de Integragdo integrados a outros aplicativos da Oracle sdo instalados
durante o processo de instalagdo.

Tipos de Tarefa

Identifica e categoriza tarefas normalmente executadas durante um periodo de
fechamento; por exemplo, Entrada de Dados ou Extracdo de Contabilidade O Tipo de
Tarefa permite que vocé defina informagdes padrao, tais como as configuragdes que
precisam ser inseridas pelo usudrio, e perguntas ou instru¢des compartilhadas por
todas as tarefas desse tipo. Os Tipos de Tarefa sdo sempre baseados em Tipos de
Integracéo.

Tipos de Execugao
Usuadrios Finais, Tarefa Automatizada pelo Sistema, Tarefa de Monitoramento de
Evento

Modelos

Tarefas que se repetem ao longo de periodos de fechamento. Os administradores
podem criar modelos para diferentes tipos de periodos de fechamento, tais como
mensal ou trimestral.
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Como Iniciar o Aplicativo

Agendamentos

Define o conjunto de tarefas organizado cronologicamente que deve ser executado em
um periodo de fechamento especifico, e corresponde ao alinhamento dos dias de
fechamento genéricos do modelo com as datas do calendario.

Dashboard

Esta exibicdo apresenta uma interface do tipo portal, que permite ver agendamentos e
listas de tarefas e resumos gerais em que é possivel aprofundar-se para obter mais
detalhes.

Alertas

Notificagdes dos usuarios sobre problemas encontrados durante o processo, tais como
problemas de hardware ou software. Os usudrios podem criar alertas que identificam
um problema e envia-los para resolugao.

Binders de Relatério

Resumos da atividade do processo de fechamento. Eles contém descri¢des de todos os
detalhes das tarefas que foram executadas como parte da programacéo de
fechamento. Binders de Relatério permitem que administradores e outros usuarios
analisem e ajustem as atividades para periodos futuros, e sdo tteis para auditoria.

Como Iniciar o Aplicativo

Nota:

O servidor Oracle Hyperion Shared Services, o do Oracle Hyperion Enterprise
Performance Management Workspace e o servidor de produto devem estar
em execucao antes de iniciar o aplicativo.

Consulte o Guia de Configuragio e Instalagio do Sistema Oracle Enterprise
Performance Management.

Para acessar seu produto, primeiro faca logon no EPM Workspace e inicie o programa.

Para iniciar seu programa:

1. Insira o-URL.

A URL é o nome do host do servidor Web, a porta do servidor Web e wor kspace.

Por padrédo, o URL do Workspace é ht t p: / / SERVER_NAME:PORT/
wor kspace/ .

2. Na caixa de didlogo de log-on no EPM Workspace, insira o nome de usudrio e
senha do sistema e clique em Fazer Log-on.

Se uma mensagem de erro indicar que o sistema ndo pode autenticar um usuaério,
verifique os seguintes itens:

* O usuario é provisionado para o aplicativo. Caso contrario, use o Shared
Services para provisionar o usudrio.

* A sessdo ou o token do usudrio ndo atingiu o tempo limite. Se tiver atingido,
desconecte-se e conecte-se novamente para iniciar uma sessao.
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Como Usar o Tax Operations com o Smart View

¢ Oservidor Web estéd configurado e funcionando. Se houver um problema com
o servidor Web, entre em contato com o administrador do sistema.

3. Selecione Navegar, Aplicativos, SEU APLICATIVO.

Como Usar o Tax Operations com o Smart View

Quando vocé usar o Oracle Hyperion Financial Close Management com o Oracle
Hyperion View for Office, ndo use a funcionalidade Exibicdo de Personalizagdo do
Microsoft Outlook. Use a caixa de dialogo dos campos Personalizar do menu
contextual no painel do Smart View.

Exibicao de Tarefas

Ao iniciar o Oracle Hyperion Financial Close Management, o Dashboard é aberto com
a exibi¢gdo Minha Lista de Trabalho por padrdo. Vocé também pode abrir outros
portlets do Dashboard, como Tarefas Agendadas, Gréficos de Status ou Visdes Gerais
de Status.

Quando vocé muda de uma exibigdo para outra, por exemplo, de Calendario para
Gantt, o sistema sincroniza automaticamente as datas para que o sua exibigdo atual
exiba 0 mesmo intervalo de datas da sua exibi¢do anterior.

Para obter mais informacoes sobre Minha Lista de Trabalho, consulte Minha Lista de
Trabalho.

Também é possivel exibir e atualizar tarefas da pagina Ac¢des da Tarefa, que vocé pode
iniciar em um link na notificagdo de e-mail do Financial Close Management. Para obter
mais informacoes, consulte Acesso as Ac¢oes da Tarefa.

Alteracao de Preferéncias do Usuario

Vocé pode alterar as preferéncias conforme a seguir.

Para alterar as preferéncias:

1. No seu aplicativo, clique em Gerenciar e em Perfil do Usuario.
2. Em Detalhes do Usuario:

e Para Status, selecione Disponivel ou Indisponivel.

Se o usudrio for o usudrio principal e estiver indisponivel, a tarefa reverterd
para o usuario de backup, se houver um atribuido, e se esse usuério de backup
tiver o status Disponivel.

e Selecione o Fuso Horéario.

A configuragdo de fuso horario é usada para converter as Datas de Inicio e de
Término agendadas da tarefa para o fuso horério do usudrio, gerando os
atributos Data de Inicio (Local) e Data de Término (Local).

¢ Para notificagdes por e-mail, insira a Hora de Inicio do E-mail e a Hora de
Término do E-mail.

* A guia Equipes exibe as equipes do usuario.

* Na guia Notifica¢des, para cada tipo de notificacdo, expanda cada preferéncia
de notificacdo e escolha quando deseja ser notificado:
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Por exemplo: para Notificagdo de Alteracido de Status, expanda para o Tax
Operations e, depois, expanda e escolha "Vocé é aprovador do alerta e status
do alerta muda para Aberto com aprovador". Selecione Imediatamente como
uma opgdo de notifica¢do.

Nota:

Vocé pode substituir uma configuragdo em um nivel inferior (por exemplo,
configure o Tipo de Notificagdo para A cada 2 horas e substitua uma das
Condicdes para Imediatamente). Em seguida, a configuracdo pai exibe a
palavra Misto para fornecer uma indicagdo visual que mais de uma
configuragio de preferéncia foi atribuida as configurages de nivel filho. E
possivel alterar o valor de Misto para uma configuracdo de preferéncia
diferente; as configuragdes de nivel filho sdo alteradas para a nova
configuracao.

Se um Administrador desabilitar as Defini¢des de Configuracao do Sistema
para Notificagdes por E-mail, as notificagdes serdo suspensas. Consulte o Guia
do Administrador.

3. Clique em OK.

Amostra de Fluxos de Tarefas

Durante o processo de fechamento, é possivel receber por e-mail notificagdes das
tarefas atribuidas e clicar em links nos e-mails para ter acesso direto as tarefas
atribuidas. Como alternativa, vocé pode se conectar ao Oracle Hyperion Financial
Close Management para analisar e acessar as tarefas atribuidas em diferentes tipos de
exibi¢des, por exemplo, o Dashboard, uma interface em estilo de portal ou exibi¢des de
Calendario, Gantt ou Lista de Tarefas. Ao concluir, as tarefas serdo enviadas aos
revisores e aprovadores.

Vocé pode emitir alertas de problemas encontrados durante o processo de fechamento,
como problemas de hardware ou software. Os alertas sdo enviados aos destinatarios e
aprovadores para resolugdo.

Cenario 1 - Usuario Avancado
O Usudrio Avangado configura um modelo e tarefas para um periodo de fechamento

préximo.

¢ O Usuario Avangado se conecta ao Financial Close Management e abre a pagina
Gerenciar Modelos.

¢ O modelo Fechamento Trimestral Corporativo contém muitas das tarefas
necessarias para o ciclo de fechamento trimestral da empresa. Na lista de modelos,
o Usuério Avangado seleciona o modelo Fechamento Trimestral e o analisa.

* O Usuario Avangado seleciona as datas do calendario que devem ser alinhadas
com as tarefas do modelo e cria um agendamento do modelo trimestral.

e Entdo, o Usudrio Avangado acrescenta uma tarefa ao modelo especificamente para
0 2° Trimestre.

* O Usuario Avangado abre o agendamento, o que inicia o processo de fechamento.
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Cenario 2 - Usuario Avancado

O Usuario Avancado monitora o status de atividades de fechamento através do
Dashboard.

e O Usuario Avancado se conecta e abre a exibicdo Visdo Geral de Status do
Dashboard para verificar o status das atividades até o Dia 3.

* No Dashboard, o usudrio faz o drill-down para ver os detalhes das tarefas que ndo
estdo concluidas.

¢ O Usuario Avangado analisa as tarefas abertas para ver comentarios e anexos
enviados por usudrios designados.

Cenario 3 - Aprovador

Neste cenario, um usudrio que foi designado como Aprovador revisa uma tarefa atual
para determinar se ela pode ser aprovada.

* O Aprovador designado recebe uma notificagdo por e-mail de uma tarefa
excepcional - Examinar a entrada de MD&A para o envio de Servigos.

* No e-mail, o revisor seleciona o link para a entrada de MD&A para o envio de
Servicos.

* A pagina A¢oes da Tarefa é exibida, mostrando o processo.

* O revisor analisa o documento que o usuério enviou ao concluir a tarefa para
verificar se ela foi realmente concluida.

* Orevisor insere comentarios adicionais, analisa respostas as perguntas e aprova o
envio.

*  Se for necessario outro nivel de aprovagdo, a tarefa serd encaminhada ao
aprovador seguinte. Se essa tiver sido a tltima aprovagdo necessaria, o sistema
executard a tarefa seguinte caso esteja pronta.

* Orevisor pode recusar uma tarefa em vez de aprova-la, e a tarefa serd reatribuida
ao Destinatario.

Cenario 4 - Usuéario

Um usuario se conecta, revisa e conclui uma tarefa atribuida.

® O usuadrio se conecta com o aplicativo e revisa as tarefas exibidas no Dashboard
do portlet Minha Lista de Trabalho.

¢ O usudrio clica no link para uma tarefa atribuida - MD&A input.

e A pagina da tarefa é exibida com instrugdes para a tarefa e um documento de
referéncia.

* O usudrio analisa as instru¢des e 0 documento de referéncia, processa as
atualizagdes, insere um documentdario sobre a tarefa e envia para aprovacao.

e (O sistema atualiza o status da tarefa automaticamente e envia uma notificagdo
para o revisor designado.

Cenario 5 - Usuéario

Um usuadrio responde a uma notificagdo por e-mail de uma tarefa para carregar dados,
clica em um link no e-mail, acessa o produto do qual carregar dados e conclui a tarefa.

Sobre o Tax Operations 2-5



Amostra de Fluxos de Tarefas

¢ O usudrio recebe uma notificagdo por e-mail de uma tarefa excepcional—Carregar
Dados de Salario pelo Oracle Hyperion Financial Data Quality Management.

® Pelo e-mail, o usudrio seleciona o link para a pagina onde o processo solicitado
estd documentado.

¢ O usudrio vé as instrucdes para a tarefa e seleciona o link Ir para Tarefa na pagina
Acdes da Tarefa a fim de iniciar o FDM.

® O usudrio extrai os dados pelo FDM e os carrega no Oracle Hyperion Financial
Management.

* Quando a tarefa for concluida, o usudrio retornara ao aplicativo na pagina A¢des
da Tarefa.

* O usudrio insere um comentdario sobre a tarefa e a envia para aprovagéo.
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Navegacao no Tax Operations

Consulte Também:

Exibi¢des do Tax Operations

Selecédo de Exibicoes

Acgdes de Exibi¢do Disponiveis

Exibicdo de Colunas nas Exibi¢des do Tax Operations
Navegacado em Listas de Tarefas

Como Filtrar Exibi¢des no Tax Operations

Exibicao de Informag¢des de Resumo da Tarefa

Status da Tarefa

Exibicoes do Tax Operations

Vocé pode usar as exibi¢des Dashboard, Calendério, Lista de Tarefas ou Gantt para
controlar as tarefas nos agendamentos de execugao.

Quando vocé muda de uma exibigdo para outra, por exemplo, de Calendério para
Gantt, o sistema sincroniza as datas para que uma exibicdo atual exiba o mesmo
intervalo de datas de uma exibicao anterior.

Por padrao, o Dashboard é exibido.

Vocé pode exibir o portlet Minha Lista de Trabalho para visualizar atribui¢des de
tarefas.

Exibicao do Dashboard

A exibi¢dao Dashboard apresenta uma interface em estilo portal no aplicativo Tax
Operations, fornecendo exibi¢des simples e eficientes das listas de tarefas e
agendamentos em execugdo (ou Ativo) e representagdes dos relatérios de alto nivel em
que vocé pode fazer o drill-down para obter mais detalhes. Ele é usado para o
gerenciamento em tempo real, ndo para a revisdo historica ou planejamento.

O Dashboard fornece visibilidade apenas para os agendamentos e tarefas que o
usudrio tiver acesso para exibir. Os usuarios podem personalizar seu Dashboard e
maximizar ou minimizar os controles do dashboard chamados portlets.

O portlet Minha Lista de Trabalho exibe tarefas para as quais vocé é o destinatario ou
aprovador e o status atual estd com vocé, e alertas para os quais vocé é o destinatario
ou aprovador.

O portlet Tarefas Agendadas apresenta informagdes sobre tarefas e questdes
associadas a um agendamento, permitindo que vocé filtre e classifique a lista no
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formato que for mais conveniente para as fung¢des e para suas responsabilidades. Por
padrdo, o portlet exibe tarefas de todos os status para todos os destinatarios de um
agendamento especificado.

O portlet Gréfico de Status oferece uma representagdo grafica do progresso de um
agendamento em termos de status de tarefa e status de alerta, com mecanismos de
filtro para ajustar o escopo da tarefa representada pelo grafico. O portlet também é um
ponto de partida para um agendamento, contendo o dashboard em um estado filtrado,
correspondente a configuracdo do portlet.

O portlet Visdo Geral de Status apresenta a visdo geral de um agendamento, exibindo
a carga de trabalho diaria e o status de conclusao.

Exibicao de Lista de Tarefas

A exibigdo Lista de Tarefas é uma das exibi¢des transacionais e o Calendario e Gantt.
Lista todas as tarefas em um agendamento ou modelo. Ela fornece uma exibicao
hierarquica (pai-filho) das tarefas. Vocé pode filtrar a lista de tarefas para exibir
somente aquelas que sdo de seu interesse.

Por exemplo, se quiser ver de maneira rapida e facil uma lista de tarefas em uma
exibi¢do hierdrquica e editar diretamente algumas informagoes, vocé poderd usar a
exibic¢do Lista de Tarefas.

Por padrao, a lista é classificada pela coluna Inicia. Vocé pode clicar no titulo de uma
coluna para classificar por essa coluna. As tarefas-made sdo indicadas por uma seta, que
pode ser clicada para expandir ou recolher a exibicédo de seus filhos.

Exibicao de Calendario

As exibi¢oes de calendario mostram todas as tarefas de agendamento ou modelo em
formato de calendério tradicional por Més, Semana ou Dia.

A exibicdo Més exibe os dias no formato de calendario padrao. As tarefas que ocorrem
em um dia sdo exibidas em uma barra colorida no dia e expandem os dias da tarefa. Se
a tarefa expandir uma semana, um pequeno icone de seta sera exibido na barra de
tarefas para indicar que a tarefa continua na semana seguinte.

O modo de exibigdo Semana exibe as tarefas da semana especificada. A segdo superior
exibe tarefas que expandem varios dias. A segunda secao exibe tarefas que estdo
contidas em um dia. As tarefas sdo exibidas verticalmente, abrangendo as horas do
dia.

A exibigdo Dia se baseia em um dia de 24 horas.
As tarefas pai ndo sdo exibidas nas exibi¢des do Calendério.

Em Modelos, cada um dos modos de exibigdo do calendéario exibe as tarefas do més
relativas ao dia zero que o modelo definiu para o processo de fechamento. Por
exemplo, em vez de exibir 26 ou 27 de margo, o modo de exibigdo de calendario exibe
-5 e -4, indicando 5 ou 4 dias até o dia zero.

Nota:

Nas exibic¢des Grafico de Gantt e Calenddrio, exibir um agendamento ou um
modelo com um grande nimero de tarefas pode fazer com que a exibicédo
demore muito tempo para ser carregada. E recomendavel filtrar a exibicao
para um nimero menor de tarefas ao revisar o agendamento ou o modelo
nessas exibicoes.
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Exibicao de Gantt

A exibicdo de Gantt mostra uma linha de tempo para um agendamento ou modelo que
representa graficamente a duragdo de tarefas e as dependéncias entre elas. Barras
representam a duracao, e setas representam as dependéncias. Vocé pode exibir os
relacionamentos predecessores entre tarefas, por exemplo, a Tarefa A deve ser
concluida antes da Tarefa B, e ver o status de tarefas predecessoras. Também é
possivel ver os relacionamentos de mae-filha entre as tarefas (agregagdes), na
hierarquia, por exemplo, a Tarefa A é composta por duas subtarefas: Tarefa B e Tarefa
C.

Vocé pode optar por usar o modo de exibi¢do de Gantt ao criar um modelo para ver os
relacionamentos anteriores entre as tarefas, ou para verificar a ordem de precedéncia
ap6s incluir tarefas em um agendamento. Vocé pode usar a exibigdo de Gantt para ver
o status das tarefas predecessoras para outras tarefas e ver o status das suas tarefas
que sejam predecessoras das tarefas do membro de outro grupo.

Nota:

Nas exibic¢des Grafico de Gantt e Calenddrio, exibir um agendamento ou um
modelo com um grande ndmero de tarefas pode fazer com que a exibi¢ao
demore muito tempo para ser carregada. E recomendaével filtrar a exibigdo
para um nimero menor de tarefas ao revisar o agendamento ou o modelo
nessas exibicoes.

Vocé pode arrastar e soltar novas tarefas na exibi¢do Gantt e atualizar uma tarefa
utilizando clique duplo ou a opgdo do menu. Vocé pode arrastar uma tarefa para uma
nova data de inicio e ampliar a duragdo da tarefa. Vocé pode filtrar para nivelar a
hierarquia de tarefas e classificar por status de tarefa. As tarefas que tiverem tarefas
filhas serdo indicadas por uma seta, na qual vocé podera clicar para expandir ou
recolher as hierarquias das tarefas.

Selecao de Exibicoes

Vocé pode optar por ver as tarefas nos dois Dashboards ou em uma das exibigdes
transacionais (Calendario, Gantt ou Lista de Tarefas).

Se vocé tiver criado um agendamento fechado, podera antes abri-lo e, em seguida,
selecionar uma exibicéo.

Para acessar uma exibi¢do, execute uma acao:
e Nasecdo Links Rapidos, selecione uma exibicao.
e Selecione Exibir e selecione uma view.

* Na barra de ferramentas, clique no botdo da exibicado:
- Dashboard
— Calendario - Més

— Calendério - Semana
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— Calendario - Dia &l
—  Gantt

— Lista de Tarefas

Acoes de Exibicao Disponiveis

Nas exibi¢des Calendario, Gantt e Lista de Tarefas, vocé pode executar estas agdes:

Passe o mouse sobre uma tarefa — Faz com que o texto de identificacdo seja
exibido, mostrando o nome da tarefa. Na exibicdo Gantt, esse texto é exibido
quando passamos o mouse sobre a barra de tarefas do grafico e ela contém o
nome da tarefa.

Clique com o botdo esquerdo do mouse em uma tarefa — Faz ela ser destacada.
O Painel de Tarefas sera atualizado para exibir as informacgoes da tarefa.

Clique duas vezes com o botdo esquerdo em uma tarefa — se a tarefa estiver em
um modelo ou em um agendamento fechado, a caixa de dialogo Detalhes da
Tarefa sera exibida, na qual vocé pode ver e editar os detalhes da tarefa. Caso
contrério, a caixa de didlogo Acdo da Tarefa sera exibida.

Clique com o botao direito do mouse em uma tarefa — Essa acdo exibe um menu
contextual, permitindo que vocé execute determinadas ag¢des. O contetido do
menu varia de acordo com o status da tarefa e funcédo de seguranca.

Alterar Exibi¢dao — vocé pode clicar em um botdo na barra de ferramentas e no
menu para mudar para outro tipo de exibicao.

Expandir/Recolher — Vocé pode expandir e recolher as hierarquias da tarefa
utilizando as opg¢des com o sinal de mais (+) ou com o sinal de menos (-). (Apenas
nas exibi¢Ges da Lista de Tarefas e do Gantt)

Arrastar/Soltar um Tipo de Tarefa na exibi¢do — Vocé pode arrastar um Tipo de
Tarefa do painel a esquerda até a exibicdo para criar uma nova tarefa do mesmo
tipo.

Nova Tarefa — Crie uma nova tarefa utilizando o menu ou a barra de
ferramentas.

E possivel realizar essas a¢des na exibi¢do Gantt e Calendério:

Transferir uma Tarefa — Vocé pode clicar e arrastar uma tarefa para mové-la
para um dia ou um horério diferente.

Alterar Duragdo — Vocé pode clicar e arrastar o lado direito de uma tarefa para
alterar sua duragdo e sua data de término.

Sele¢do Multipla — Na exibi¢do Gantt, vocé pode selecionar varias tarefas e
executar ag¢des; por exemplo, excluir.

Em Dashboard, para Minha Lista de Trabalho, Agendar Tarefas e Grafico de Status, é
possivel selecionar um, todos ou qualquer niimero de agendamentos usando o recurso
de selecdo muiltipla.
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Exibicao de Colunas nas Exibicoes do Tax Operations
Nas exibi¢oes Lista de Tarefas ou Gantt, é possivel especificar quais colunas vocé

deseja exibir.

Selecéo de Colunas

E possivel especificar quais colunas serdo exibidas na visualiza¢do. E possivel também
clicar em Mostrar Mais para selecionar os atributos personalizados e outras colunas.

Além disso, nas exibicdo Gantt, vocé pode exibir uma coluna Caminho que indica o
caminho de uma tarefa até seu ascendente.

Para selecionar colunas:

1. Em Links Répidos, selecione Gantt ou Lista de Tarefas e, depois, Colunas.

A caixa Sele¢do de Atributo é exibida.

2. Selecione as colunas e clique nas setas para leva-las para a caixa Selecionado.

Reordenacéo de Colunas

Para reordenar colunas nas exibi¢des Lista de Tarefas e Gantt:
1. Em Links Rapidos, selecione Gantt ou Lista de Tarefas
2. Execute uma destas acoes:

* Selecione uma coluna e arraste-a para um novo local

¢ (lique em Colunas para abrir a caixa Sele¢ao de Atributo. Na se¢do
Selecionado escolha um atributo de coluna e clique nas setas para Cima e
para Baixo para reordenar.

3. Clique em OK.

Alteracéo da Largura das Colunas

Para alterar a largura da coluna:

1. Passe com o mouse sobre o lado direito da coluna até que o icone se transforme
em uma barra dupla, indicando que a largura da coluna pode ser ajustada.

2. Arraste o lado direito da coluna para redimensiona-la.

Classificacédo de Colunas

Para classificar colunas nas exibi¢des Lista de Tarefas e Gantt:
1. Em Links Rapidos, selecione Gantt ou Lista de Tarefas.

2. Passe o mouse sobre o cabegalho de uma coluna até que os icones de classificacdo
sejam exibidos, clique em Classificar em Ordem Crescente < ou Classificar em

Ordem Decrescente .
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Navegacao em Listas de Tarefas

Na exibicdo de Lista de Tarefas, vocé pode usar as op¢des de menu para expandir e
recolher a lista de tarefas inteira ou parcialmente ou rolar para a primeira ou para a
dltima tarefa na lista.

Para navegar na lista de tarefas:

1. Em Links Rapidos, selecione Gantt ou Lista de Tarefas.
2. Selecione Exibir e, em seguida, selecione uma opg¢éo:

¢ Desanexar

¢ Expandir

* Expandir Tudo Abaixo

¢ Recolher Tudo Abaixo

¢ Expandir Todos

¢ Recolher Tudo

* Rolar para o Primeiro

e Rolar para o Ultimo

Como Filtrar Exibicoes no Tax Operations

Vocé pode usar filtros para definir e exibir um subconjunto de tarefas as quais tem
direito de acesso. Vocé pode filtrar por varios atributos, tais como Tipo de Tarefa,
Ativo, Destinatario, Prioridade, Proprietario, Aprovador e Status.

Um nimero ao lado de cada atributo indica o nimero de tarefas associadas a esse
atributo. Por exemplo, se houver 10 tarefas com o status Concluido, o atributo
Concluido na categoria Status exibira (10). No caso de atributos com um grande
numero de valores, o sistema exibira os itens iniciais sob o atributo, classificados em
ordem decrescente e exibira um link “+ mais” no qual vocé pode clicar para ver mais
itens. Os atributos personalizados criados por vocé também sdo exibidos e
selecionaveis.

Quando vocé selecionar valores de um atributo, as op¢des possiveis de outros
atributos poderao variar de acordo com os dados. Por exemplo, suponhamos que vocé
selecione os atributos Status e Proprietario. Se vocé filtrar o atributo Status para exibir
apenas as tarefas Pendentes, o atributo Proprietario exibird apenas os proprietarios das
tarefas Pendentes.

Nota:

Vocé sé pode filtrar os atributos que possuam a opgao de Exibigdo ativada.
Nao € possivel filtrar campos dindmicos, por exemplo, nimeros.

Criacao de Filtros

Para criar filtros:
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1. No painel Filtro, clique em Gerenciar Filtros ?
2. Clique em Novo.
3. Insira:
e Nome
e Descricao
* Tipo — Selecione um tipo: Agendamento ou Modelo
e Pdablico
Selecione se alguém pode exibir este filtro.

e Definicao de Filtro

Um grupo de condig¢des que limita a lista.

e Condigio
E possivel definir as propriedades de um grupo ou condicao:
—  Juncao

Selecione And ou Or. Essas opg¢des indicam como a condigdo ou grupo se
relacionam a quaisquer condi¢ées ou grupos anteriores de irméaos. Este
campo s6 fica ativado se o né selecionado néo for o primeiro filho do seu
noé pai.

— Atributo — Um atributo é um campo ou valor com o qual uma condi¢do
serd comparada com um valor para inclusdo no conjunto de resultados de
um filtro. No entanto, no caso de um filtro, um atributo denota mais que a
lista de atributos definidos pelo usuario.

- Operando — Informa qual tipo de avaliagdo executar com o atributo.

- Valor — Especifica quais valores serdo comparados em relacdo ao
atributo. O tipo de atributo determina qual campo de entrada esta
disponivel.

4. Clique em Salvar Filtrold.

5. Especifique um nome para o filtro salvo e clique em Salvar e Fechar.

Dica:

Para exibir os filtros salvos, selecione a lista suspensa na parte superior do
painel Filtros.

Exclusao de Exibicoes Filtradas
Vocé pode excluir exibicdes filtradas que ndo sdo mais necessarias.

Para excluir uma exibigéo filtrada:

1. Selecione Gerenciar e Filtros.

2. Na lista de exibig¢oes filtradas, selecione uma exibicao filtrada para exclui-la.
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3. Clique em Excluir.

4. Quando for solicitado a confirmar a exclusao, clique em Sim.

Exibicao de Informacoes de Resumo da Tarefa

Quando vocé seleciona uma tarefa nas exibi¢des Calendério, Gantt e Lista de Tarefas, é
possivel exibir informagdes de resumo do Painel de Tarefas na parte inferior do painel
da exibigdo. Propriedades, Workflow e Antecessores sdo exibidos para a tarefa
selecionada.

O painel Propriedades exibe o nome, o status, as datas de inicio e de término e o
Proprietario da tarefa.

O painel Workflow exibe o Destinatario e os Aprovadores da tarefa.

O painel Predecessores exibe Tarefas Pai e Tarefas Filho. Os predecessores sdo
exibidos em uma hierarquia. Vocé pode clicar em uma tarefa predecessora para
atualizar o painel com as informacdes sobre a tarefa predecessora.

Para exibir informacgdes de resumo, na exibi¢do de Calendério, Gantt ou Lista de
Tarefas, selecione uma tarefa.

e Para expandir ou recolher os painéis, clique nos tridngulos vazios em um dos
lados das barras do painel.

¢ DPara redimensionar os painéis, passe o mouse sobre o painel, clique para segurar
um lado e arraste-o.

Status da Tarefa

Tabela 3-1 Possiveis Statuses de Tarefa
|

Status icone Descricédo

Pendente o Tarefa aguardando agéo;
ainda nédo estd em andamento

Aberto =3 Tarefa em andamento com
Destinatério ou Aprovador

Fechado @ Tarefa concluida com Sucesso
ou Avisos

Erro ] A tarefa foi concluida, mas
com erros
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Atualizacao de Tarefas

Vocé pode exibir tarefas e executar a¢cdes em uma tarefa, dependendo de seu status e
dos direitos de seguranca do usuadrio. E possivel acessar tarefas diretamente de um
link de e-mail, do Dashboard ou por meio do Oracle Smart View for Office.

Acesso as Acoes da Tarefa

Na pagina A¢des da Tarefa, a guia Propriedades exibe as principais informacoes da
tarefa (descrigdo, datas de inicio e de término, status, responsabilidade e prioridade).
Se a tarefa contiver um link de produto externo, o botao Ir para a Tarefa abrira os
produtos externos necessarios para a tarefa. A sec¢do Instrugoes pode incluir texto,
anexos de documento, links da Web ou links para documentos armazenados no Oracle
Content Management. A segdo Atributos exibe atributos personalizados associados a
tarefa. A secdo Perguntas contém perguntas para vocé responder sobre o processo de
fechamento. A secao Comentdrios permite que vocé insira comentarios e fornece
informagdes adicionais sobre tarefas. A se¢do Workflow mostra o status e a
responsabilidade da tarefa.

Para tarefas Automatizadas pelo Sistema, a pagina Propriedades de A¢des da Tarefa
inclui uma secao Resultados que inclui estas informagdes:

* Mensagem - Mostra os erros ocorridos durante a inicializagdo ou processo do
servico Web. Se nenhum erro tiver ocorrido, essa se¢do ndo sera exibida.

¢ Local do Arquivo de Log: - Local do arquivo de log para o processo no servidor

® Relatorios - Inclui links nos quais vocé pode clicar para navegar para o URL do
relatério especificado

Para tarefas de Monitoramento de Evento, a pagina Propriedade das A¢des da Tarefa
incluem uma sec¢ao Resultados que exibe os detalhes do evento, por exemplo, Evento
Recebido. Por exemplo:

""Evento recebido para o parametro EVENT_DATA Valor é 4782741." EVENT_DATA é
o parametro e 4782741 o valor do parametro.

A guia Historico mostra as a¢des executadas na tarefa e detalhes de alteragoes feitas
nela. A guia Tarefas Relacionadas exibe informacgdes sobre execug¢des de tarefas
predecessoras, sucessoras e anteriores.

Para navegar para a caixa de didlogo Acdes da Tarefa, execute uma agéo:
* Em um e-mail de notifica¢do, clique no link A¢des da Tarefa.
¢ Em um portlet no Dashboard, clique em uma tarefa.

* Na exibicdo da Lista de Tarefas, clique em uma tarefa em execugéo.
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Acesso a Tarefas no Smart View

Vocé pode acessar as tarefas do Tax Operations como tarefas do Microsoft Outlook no
seu Calendério do Microsoft Outlook usando o Oracle Smart View for Office. Usando
tarefas do Outlook, vocé pode revisar instrucdes, responder a perguntas, adicionar
comentarios e anexos, criar e revisar alertas e enviar, aprovar e rejeitar tarefas.
Consulte o Guia de Usudrio do Oracle Hyperion Smart View para Offfice.

Abertura Antecipada de Tarefas Pendentes

Ao criar tarefas ou Tipos de Tarefa, os administradores podem permitir que o
destinatario abra uma tarefa antes de sua hora inicial agendada. A tarefa deve ter o
status Pendente e todas as condi¢des do seu antecessor do Fim ao Inicio devem ter
sido atendida para que vocé possa abri-la. Se um administrador tiver configurado esta
opcdo, a Tarefa Aberta serd exibida no menu Acdes.

Nota:

Se qualquer condicdo de antecessor do Fim ao Inicio néo tiver sido concluida
com sucesso para a tarefa Pendente, esta opgao ndo sera exibida.

Para abrir uma tarefa antecipadamente:

1. Na pagina Acdes da Tarefa, selecione uma tarefa Pendente, depois A¢des e, em
seguida, Abrir Tarefa.

2. Atualize a tarefa conforme necessario.

Atualizacao de Informacoes da Tarefa

E possivel atualizar informagoes de tarefas com o status Em Aberto. Também é
possivel responder a perguntas, adicionar comentarios e anexar referéncias. Vocé
também pode exibir o status, a prioridade, o proprietdrio, o destinatario, o
agendamento, as datas de inicio e de término, as instrugdes, os documentos de suporte
ou links da Web e o workflow. O workflow exibe a cadeia de aprovacdo da tarefa e
exibe o nome do usudrio, a funcédo de acesso (destinatario ou aprovador), o status e as
datas em que os usudrios executaram suas a¢des. Se um administrador tiver incluido
instrugdes com referéncias para links, vocé também poderd entrar no link diretamente
para a tarefa.

Analise de Instrucdes

Quando os administradores criam tarefas, eles podem incluir instru¢des para a
realizacdo das tarefas. Vocé pode ler as instrugdes na se¢do Instrugdes, além de
analisar todos os outros documentos de apoio vinculados a tarefa.

Para ler as instrugdes da tarefa:
1. Selecione uma tarefa, em seguida, A¢des e Abrir.

2. Na pagina A¢oes da Tarefa, selecione a guia Propriedades e leia as instrugdes e os
documentos de apoio, se houver.
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Resposta a Perguntas

Os administradores podem fazer perguntas sobre uma tarefa para que vocé as
responda e indique se uma tarefa foi concluida. Por exemplo, eles podem perguntar se
um determinado procedimento foi seguido na realizagdo da tarefa. As perguntas
podem estar no formato de data, lista, ndmero, texto, verdadeiro/falso ou sim/n&o.
As perguntas de resposta obrigatdria sdo indicadas por um asterisco (*). Se uma
pergunta for obrigatdria, ndo é possivel enviar a tarefa para aprovacao até que a
questdo seja respondida.

Para responder perguntas:

1. Selecione uma tarefa, em seguida, A¢des e Abrir.

2. Selecione a pagina A¢oes da Tarefa, selecione a guia Propriedades e responda
todas as perguntas obrigatdrias, usando o formato especificado pelo administrador.

Adicao de Comentarios

Na péagina A¢des da Tarefa, vocé pode adicionar comentarios sobre qualquer tarefa e
também anexar referéncias.

Vocé também pode adicionar um arquivo ou URL de referéncia a vérias tarefas ao
mesmo tempo na pagina Tarefas, além de criar comentérios.

Nota: Fazer upload em lote de um arquivo ou URL local para varias tarefas
cria um comentario, j4 que um anexo deve estar associado a um comentério no
Close Manager.

Para adicionar comentérios:

1. Selecione uma tarefa da lista. Em seguida, clique em Agdes e selecione Abrir, ou
clique duas vezes na Lista de Tarefas.

Nota:

A Tarefa selecionada deve ter status Aberto, ndo Pendente.

2. Na guia Propriedades, na secio Comentarios, clique no sinal de mais para
adicionar um comentario ou selecione A¢des. Em seguida, clique em Criar
Comentario.

3. Na caixa de texto, digite um comentério.

Dica:

Para excluir um comentério, selecione-o e clique em Excluir, ou selecione
Ac¢oes e Excluir Comentario.

Para adicionar uma referéncia a um arquivo ou URL:

1. Na secdo Referéncias, clique no sinal de mais para adicionar uma referéncia ou,
em Agdes, clique em Adicionar.

2. Na caixa de didlogo Adicionar Referéncia, no campo Tipo de Referéncia,
selecione uma das opgdes seguintes:
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* Arquivo Local. Em seguida, clique em Procurar para selecionar e anexar o
arquivo. Informe um nome e clique em OK.

e URL.
Informe o URL e o nome do URL, por exemplo:

http://ww. oracl e.com Oracl e
, e clique em OK.
3. Clique em Aplicar.

4. Selecione OK.

Nota: Opcional: Para anexar um arquivo ou URL de referéncia a vérias
tarefas de uma vez, clique em Lista de Tarefas, selecione as tarefas desejadas
(realce mais de uma linha ou selecione as tarefas usando a tecla SHIFT) e, no
painel direito, clique em Adicionar Referéncia, Arquivo ou URL.

Exibicao do Workflow

Cada tarefa passa por um ciclo de vida. Os status de ciclo de vida sdo Pendente, Em
Aberto, Fechado ou Erro (tarefas automatizadas apenas). Vocé define um workflow
para uma tarefa para mové-la por seu ciclo de vida. Os proprietarios gerenciam o
workflow da tarefa. Destinatarios sdo os usudrios responsédveis por trabalhar em uma
tarefa. Os aprovadores devem se desconectar para que a tarefa possa ser fechada. E
possivel ter varios niveis de aprovagcéo.

Na pagina de A¢des da Tarefa, vocé pode exibir o workflow de qualquer tarefa. O
workflow exibe a cadeia de aprovagdes da tarefa, e exibe o nome do usuadrio, a fun¢ao
de acesso (destinatario ou aprovador), o status, e as datas em que os usudrios
realizaram suas agoes.

Quando o status da tarefa muda de Pendente para Em Aberto, a responsabilidade
atual é atribuida ao destinatario. Se ndo houver destinatario, a responsabilidade serd
atribuida ao proprietario da tarefa.

Quando um destinatario envia uma tarefa, a responsabilidade passa para o aprovador.
Se ndo houver aprovadores para a tarefa, o status da tarefa sera alterado para Fechado.

Quando um aprovador aprova uma tarefa, a responsabilidade passa para o aprovador
no préximo nivel. Se ndo houver outros niveis, o status da tarefa mudara para
Fechado.

Se um aprovador rejeitar uma tarefa em qualquer nivel de aprovacao, a
responsabilidade passara para o destinatario (ou o proprietario, se ndo houver
destinatario).

Para exibir o workflow:
1. Selecione uma tarefa, depois A¢des e, em seguida, Abrir.

2. Na pagina A¢oes da Tarefa, selecione a guia Propriedades e, na secio Workflow,
analise o workflow.
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Tarefas Automatizadas do Sistema de Autorizacao

Ao criar tarefas Automatizadas pelo Sistema, por questdo de seguranga, os
administradores especificam uma conta de usuario sob a qual a tarefa é executada.
Para preservar a seguranga, eles podem precisar de autorizagdo para executar a tarefa
se houver uma alteragdo no usudrio especificado ou se os parametros da tarefa forem
modificados por alguém diferente do destinatario ou destinatario da tarefa. Para
tarefas Automatizadas pelo Sistema, se um usudrio diferente do usudrio Executar
Como ou Proprietario modificar os parametros, a tarefa devera ser autorizada. A
autorizagdo garante que o usudrio que executa a tarefa Automatizada pelo Sistema
tenha privilégios de seguranga ao aplicativo e aos dados para os quais a tarefa é
executada.

Administradores podem enviar uma solicitacdo de e-mail aos usudrios para obter
autorizacdo. Vocé pode acessar a caixa de didlogo Autorizagdo em um link contido no
e-mail ou efetuando logon no aplicativo.

Além disso, quando a tarefa Automatizada pelo Sistema estd agendada para execugdo,
se autorizagdo ndo for fornecida, a tarefa ndo serd executada e seu status mudard para
Precisa de Atencao. Se a tarefa for atribuida a vocé, ela serd exibida em Minha Lista de
Trabalhos. Tarefas que exigem autorizagdo também sdo exibidas na Lista de Tarefas
como Precisando de Atencgéo.

Para autorizar uma tarefa:

1. Execute uma agao:
¢ Em uma notificagdo de e-mail, selecione Autorizar Tarefas.
e Em Minha Lista de Trabalho, selecione uma tarefa de Autorizacio Necessaria.

e Em uma Lista de Tarefas, selecione uma tarefa de Autorizagio Necessaria.

O sistema exibe uma lista de selecdo de Usuérios e uma tabela de tarefas nao
autorizadas. A lista de selegdo do usudrio € preenchida com usudarios que possuam
tarefas Automatizadas pelo Sistema pendentes atribuidas a eles que exijam
autorizagao.

2. Na lista de sele¢do do usuaério, selecione um usuario.

O sistema exibe uma lista de tarefas ndo autorizadas para esse usudrio. Se vocé for
um usudrio para quem existem tarefas ndo autorizadas, seu nome de usuario serd
exibido em primeiro lugar na lista em negrito.

3. Selecione uma tarefa que precise de autorizagéo.

Dica:

Para selecionar todas as tarefas para autoriza¢do, marque a caixa de selegao
Selecionar Tudo no cabegalho da coluna.

4. Para exibir os detalhes da tarefa, selecione um nome de tarefa e revise os
pardmetros da tarefa.

Dica:

Para entrar em contato com o proprietario da tarefa por e-mail, selecione o
nome do Proprietario ao lado da tarefa e exiba os detalhes do usuario.
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5. Se vocé selecionar um usuario que ndo seja vocé mesmo, o sistema solicitara a
senha do usudrio. Execute uma destas etapas:

e Se vocé souber a senha do usudrio, insira-a. A lista de tarefas ndo autorizadas é
exibida. Selecione tarefas e clique em Autorizar para autoriza-las, o que as
remove da lista.

® Sevocé ndo souber a senha do usudrio e precisar solicitar autorizagdo do
usudrio, clique em Enviar Solicitacdo de Autorizacdo, o que envia um e-mail
para esse usudrio.

Na caixa Selecionar Usudrios, procure e selecione usuarios e clique em OK.

6. Clique em OK.

Como Trabalhar com Alertas

Durante a execugdo de um processo de fechamento, vocé pode encontrar obstaculos
que prejudiquem o andamento. Por exemplo, vocé pode encontrar uma falha de
hardware ou de sistema, ou problemas de software ou de dados. Vocé pode criar um
alerta e anexé-lo a uma tarefa. E possivel ver e pesquisar alertas para exibir os detalhes
do alerta, editar e excluir alertas. E possivel aprovar ou rejeitar alertas aos quais vocé é
atribuido como aprovador.

Criacao de Alertas

Vocé podera criar alertas para uma tarefa se tiver acesso a tarefa.

z

Quando vocé cria um alerta, o status é "Aberto" e uma notificagdo é enviada ao
Designado especificado. Depois de resolver o alerta, o designado pode responder a
notificagdo marcando a resolugdo como concluida, enviando a notifica¢do para o
Aprovador, que poderd aprova-la ou rejeitad-la. Se um Aprovador o recusa, o status do
alerta retorna para Aberto e o alerta é devolvido ao destinatario.

Por exemplo, suponha que vocé esta executando um Processo de Fechamento de
Periodo AP e nédo consegue fazer logon no Sistema AP. Vocé pode criar um alerta e
envid-lo ao Administrador do Sistema. O Administrador do Sistema resolve o
problema de logon e o reatribui a vocé. Vocé verifica a solugdo e fecha o alerta.

Para criar um alerta:

1. Selecione uma tarefa, depois A¢bes e, em seguida, Abrir.
2. Na pagina A¢oes da Tarefa, selecione a guia Alertas.
3. Selecione A¢bes e, em seguida, selecione Novo ou clique no botdo Novo.

4. Na caixa de didlogo Novo Alerta, insira um nome para o alerta, como Dados
Corrompidos.

5. Na lista Tipo, selecione um tipo, por exemplo, Problema com os Dados.
6. Na lista Prioridade, selecione uma prioridade: Alta, Média ou Baixa.

7. Para Descrigdo, insira uma descricdo para o alerta, por exemplo, "Os dados foram
corrompidos”.

8. Opcional: Clique em Criar Comentario e digite um comentério para o alerta. Em
seguida, clique em OK.
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9. Selecione um destinatério para a tarefa.

10. Clique em OK.

Exibicao de Status de Alertas

Em Minha Lista de Trabalho, vocé pode exibir uma lista de alertas e fazer drill-down
para exibir detalhes adicionais. Vocé também pode exibir alertas do Grafico de Status,
e a guia Alertas. A lista exibe o nome do alerta, o tipo, o destinatario, a data da tltima
atualizacdo e o status.

> Para exibir os alertas, na pagina Ac¢des da Tarefa, selecione a guia Alertas.

> Para exibir mais detalhes sobre o alerta, clique no nome de um alerta.

Edicao de Alertas

Na lista de alertas da guia Alertas, vocé pode editar o nome de um alerta, o tipo, a
prioridade e a descrigdo. Além disso, vocé pode acrescentar comentdrios e reatribuir o
alerta.

Para editar um alerta:

1. Selecione uma tarefa, depois A¢des e, em seguida, Abrir.

2. Na pagina Ac¢des da Tarefa, selecione a guia Alertas.

3. Na lista de alertas, selecione um alerta.

4. Selecione A¢odes, em seguida selecione Editar ou clique no botao Editar.
5. Edite o alerta conforme a necessidade.

6. Clique em OK.

Envio de Alertas

Se vocé for o destinatario de um alerta, podera envia-lo para aprovagdo quando
terminar de trabalhar nele. Por exemplo, se vocé tiver corrigido o problema de alerta,
podera envia-lo para aprovagdo. Se ndo houver aprovadores, o alerta serd fechado
ap0s o envio.

Para enviar um alerta:

1. Selecione uma tarefa, depois A¢des e, em seguida, Abrir.
2. Na pagina Ac¢des da Tarefa, selecione a guia Alertas.

3. Selecione um alerta.

4. Selecione A¢oes e, em seguida, Enviar ou clique no botdo Enviar.

Aprovacao ou Rejeicao de Alertas

Se vocé for o Aprovador de um alerta, quando receber a notificagdo de que um alerta
foi marcado como concluido, poderd aprova-lo ou rejeita-lo. Quando vocé aprova um
alerta, o status do alerta muda para Fechado. Quando vocé o recusa, o status do alerta
retorna para Aberto e o alerta é devolvido ao destinatario.

Vocé também pode encaminhar o alerta a outro aprovador para aprovacao.
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Para aprovar ou rejeitar um alerta:

1. Selecione uma tarefa, depois A¢bes e, em seguida, Abrir.
2. Na pégina Ac¢des da Tarefa, selecione a guia Alertas.
3. Selecione um alerta e exiba os comentérios no alerta sobre a resolucao.
4. Execute uma das seguintes tarefas:
® Para aprovar o alerta, clique em Aprovar.
e Para rejeitar o alerta, clique em Rejeitar.

e Para reatribuir o alerta, clique em Reatribuir e selecione o usudrio para quem
enviar o alerta.

Exclusao de Alertas

Vocé pode excluir os alertas de que ndo precisa mais se tiver acesso a tarefa associada
ao alerta.

Para excluir um alerta:

1. Selecione uma tarefa, depois A¢des e, em seguida, Abrir.

2. Na pagina Ac¢des da Tarefa, selecione a guia Alertas.

3. Selecione um alerta.

4. Selecione A¢des e, em seguida, selecione Excluir ou clique no botdo Excluir.

5. No prompt de confirmacdo, clique em Sim.

Exibicao das Tarefas Relacionadas

A guia Tarefas Relacionadas da pagina A¢des da Tarefa permite que vocé veja a
predecessora e as sucessoras de uma tarefa. Também exibe execucdes anteriores da
tarefa em outros agendamentos. Permite que vocé exiba comentarios ou referéncias da
tarefa anterior, o que pode ajuda-lo a concluir a execugdo da tarefa atual. Na lista
Tarefas Anteriores, vocé pode clicar no nome de uma tarefa para abrir a caixa de
didlogo Acoes da Tarefa relacionada a essa tarefa e pode reatribuir uma tarefa a outro
usuario.

Para exibir tarefas relacionadas:

1. Selecione uma tarefa, depois A¢bes e, em seguida, Abrir.
2. Selecione a guia Tarefas Relacionadas.

As tarefas predecessora e sucessora sdo exibidas. Clique duas vezes em uma
predecessora ou em uma sucessora para exibir seus detalhes.

Nota:

O sistema exibe uma mensagem se néo existirem predecessores nem
sucessores
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Opcional: Para exibir informagoes sobre uma execugao anterior da tarefa, clique
em uma tarefa na lista Tarefa Anterior.

Opcional: Para reatribuir a tarefa, clique em Reatribuir e selecione o usuério ao
qual deseja atribuir a tarefa.

Ao concluir, clique em Fechar.

Exibicao do Histérico da Tarefa

O sistema mantém um histérico de atividades de tarefas, que vocé pode ver na pagina
Histérico da pagina Agoes da Tarefa. A pagina Histérico exibe os componentes que
foram atualizados, o tipo de modificac¢do (como adigdo, criagdo ou alteragdo), os
valores antigos e novos, o usudrio que fez a alteracdo e a data da modificagdo. As
informagdes nesta guia sdo somente para leitura.

Para exibir o histdrico da tarefa:

4.

Selecione uma tarefa, depois A¢des e, em seguida, Abrir.
Na pagina A¢des da Tarefa, selecione a guia Historico.
Exiba o histérico da tarefa.

Ao concluir, clique em Fechar.

Reatribuicao de Tarefas

Os destinatarios e proprietarios de tarefas podem reatribuir tarefas para outros
usudrios. Por exemplo, se um destinatario ficar fora do escritério por férias, o
destinatdrio podera reatribuir tarefas para outro usuério.

Para reatribuir uma tarefa:

Selecione uma tarefa e depois A¢des, Abrir e selecione a guia Propriedades ou
Tarefas Relacionadas.

Selecione Acoes, depois Reatribuir Designado.

Na caixa de didlogo Selecionar Destinatario, digite o nome do usudrio (ou parte do
nome) e clique em Localizar.

Para identificar um usuadrio, clique em Avancado, e digite um ID de Usuéario, um
endereco de e-mail ou uma Descrigéo.

Na lista Resultados da Pesquisa, selecione um usuario.

Nota:

O destinatario deve ser um usuario individual, ndo um grupo.

Para obter mais detalhes sobre o usudrio, tais como grupos e fungdes, clique em
Detalhes.

Clique em Adicionar para transferir o usudrio para a lista Selecionados.

Para remover um usudrio, selecione o usudrio e clique no botdo Remover.
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8. Clique em OK.

Envio de Tarefas

Para enviar tarefas:

1. No seu aplicativo, selecione Exibir e, em seguida, Gantt ou Lista de Tarefas.
2. Selecione as tarefas que vocé precisa enviar.

Para selecionar varias, pressione Ctrl para selecdo aleatéria ou pressione Shift ao
clicar na primeira e na dltima linhas em um intervalo.

3. Execute uma destas acgoes:
e Clique com o botao direito do mouse e selecione Enviar.
e Painel A¢des: Em Definir Status, selecione Enviar na lista de Status.
¢ Menu Acdes: Clique em Enviar.
Clique em Sim na caixa de didlogo de confirmacéao.

4. Revise os erros e clique em OK.

Aprovacao ou Rejeicao de Tarefas

Para aprovar ou rejeitar tarefas:

1. No seu aplicativo, selecione Exibir e, em seguida, Gantt ou Lista de Tarefas.

2. Selecione as tarefas que vocé precisa enviar. Para selecionar vérias, pressione Ctrl

para selecdo aleatdria ou pressione Shift ao clicar na primeira e na tltima linhas em
um intervalo.

3. Execute uma destas acGes:

¢ Clique com o botdo direito do mouse e selecione Aprovar ou Rejeitar.
e Painel A¢bes: Em Definir Status, selecione Aprovar ou Rejeitar.

*  Menu Agdes: Clique em Aprovar ou Rejeitar.

Clique em Sim na caixa de didlogo de confirmacéo.

4. Revise os erros e clique em OK.

Gerenciamento de Reatribuicoes de Tarefa

Vocé pode usar o painel A¢des para trabalhar em vérias tarefas simultaneamente.

Como Solicitar uma Reatribuicao para uma Tarefa

Na caixa de didlogo A¢des da Tarefa, os usuarios do workflow (Destinatérios e
Aprovadores) podem solicitar a reatribui¢do de suas fun¢des de workflow para uma
Unica tarefa. Essas solicitagdes exigem aprovacao. Os Administradores e Proprietarios
de modelos/agendas podem reatribuir a tarefa usando a caixa de didlogo Editar
Tarefa sem requerer aprovacao.

4-10 Oracle Hyperion Tax Governance Guia do Usuario



Cancelar Tarefas

Para solicitar uma reatribui¢do para uma reconciliagdo:
1. No seu aplicativo, em Dashboard, clique em Exibir e em Lista de Tarefas.
2. Clique em uma tarefa para abrir a caixa de didlogo A¢des da Tarefa.
3. Clique no menu Acdes e selecione Solicitar Reatribuicao.
4. Insira ou clique em Pesquisar para encontrar a reatribuigdo.
5. Selecione as tarefas para reatribuir:
¢ Tarefas Selecionadas
¢ Tarefas Selecionadas e Futuras
6. Insira uma Justificativa para a reatribuicéo.

7. Clique em OK depois em Fechar em A¢des de Tarefa.

Solicitacao de Reatribuicao para Varias Tarefas
Para solicitar uma Reatribuicdo para varias tarefas:

1. No seu aplicativo, em Dashboard, clique em Exibir e, depois, em Tax Operations
Exibicao de Lista.

2. Selecione as tarefas para reatribuigdo.
3. No painel Acdes.

a. Em Reatribuir, selecione Tarefas selecionadas ou Tarefas futuras e
selecionadas.

b. Selecione a Atribuicao.

c. Se vocé souber o novo usudrio, ative Para Usuario e informe ou procure pelo
nome.

Nota:

Se vocé nédo souber o0 novo usuario, entdo, submeta um solicitacdo sem
especificar o nome do usuério.

4. Clique em Enviar.

Cancelar Tarefas

Proprietérios de tarefas e 0 Administrador do Close podem interromper uma tarefa
em execucao a qualquer momento. Quando vocé cancela uma tarefa, o status da tarefa
é alterado para Fechado. Tarefas pendentes com a tarefa como uma antecessora ndo
podem ser executadas. Se tiver uma sequéncia de tarefas e quiser cancelar a sequéncia
inteira, vocé podera cancelar a primeira tarefa na sequéncia.

Para cancelar uma tarefa em execugdo:

1. Selecione uma tarefa e depois A¢des, Abrir e selecione a guia Propriedades ou
Tarefas Relacionadas.
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Definic@o de Tarefas para o Status Forcar Fechamento

2. Na pagina Acoes da Tarefa, selecione A¢des e, em seguida, Interromper.

Definicao de Tarefas para o Status Forcar Fechamento

Para parar uma tarefa, mas permitir a execugdo de tarefas subsequentes, se vocé for o
proprietario da tarefa ou o Administrador do Close, vocé pode for¢ar uma tarefa com
o status Aberto ou Erro para ter o status Fechamento. Por exemplo, se vocé tiver uma
tarefa automatizada com um erro e tiver revisado o erro dessa tarefa, mas quiser
executar tarefas subsequentes, podera forgar o status Fechado.

Dica:

Se vocé ndo quiser que as tarefas subsequentes sejam iniciadas, remova os
vinculos do predecessor antes de forcar o fechamento das tarefas.

Para definir uma tarefa como o status Forcar o Fechamento:

1. Selecione uma tarefa e depois A¢oes, Abrir e selecione a guia Propriedades ou
Tarefas Relacionadas.

2. Na pagina A¢oes da Tarefa, selecione A¢des e, em seguida, For¢ar o Fechamento.

O status da tarefa € alterado para Fechado.

Workflow para Grupos e Equipes

Vocé pode atribuir as fungdes de Proprietario, Destinatdrio, Aprovador e Visualizador
para uma tarefa aos grupos e equipes de seguranca do Shared Service. As equipes sdo
uma lista de membros definida no Tax Operations. Quando vocé atribuir um grupo ou
equipe para uma fungao de tarefa, qualquer usudrio do grupo ou equipe pode
executar a fungdo para essa tarefa.

Solicitacdo de Tarefas

Quando uma equipe ou grupo for atribuido a fun¢do de Destinatario, qualquer
membro de grupo ou equipe pode trabalhar e enviar a tarefa, mas somente depois que
um membro tiver reivindicado a tarefa. Antes da reivindicagdo, um membro tera
acesso implicito de Visualizador.

Quando um grupo ou equipe € atribuida a funcdo de Aprovador, qualquer membro de
equipe pode aprovar a tarefa sem primeiro reivindica-la. No entanto, qualquer
membro de equipe pode reivindicar a tarefa, o que impede que outros membros da
equipe a aprovem até que seja liberada.

Quando uma tarefa é reivindicada, outros membros da equipe ou do grupo ainda tém
a capacidade de reivindicar a tarefa. Ao fazer isso, a reivindicagdo inicial do usuério
terminard, revogando assim a capacidade desse usudrio de realizar as fung¢des e dando
ao membro a capacidade de operar a reivindicagdo mais recente. A capacidade de
reivindicar uma tarefa ausente de outro membro da equipe ou do grupo é necessaria
para acomodar casos em que uma reivindicagdo tenha ocorrido, mas o usuario com a
reivindicacdo estd indisponivel para concluir as fung¢des (por exemplo, devido a uma
licenga inesperada).

Exigir Acdo de

Quando vocé atribui as fung¢des de Destinatario ou Aprovador, pode usar a opgdo
Exigir A¢do de para especificar o requisito de sign-off para as tarefas. E possivel exigir
que todos os membros da equipe desconectem da tarefa antes da tarefa ser enviada ou
aprovada, ou permitir que qualquer membro da equipe envie ou aprove a tarefa.
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Adic&o de Comentarios

Usuérios Principais (Apenas Equipes)

Também é possivel atribuir um membro da equipe como usudrio principal da equipe.
Se vocé atribuir um usudrio principal, por padréo, ele recebera a reivindicagdo para
tarefas para as quais a equipe sera atribuida como destinatario ou aprovador.

Adicao de Comentarios

Na pagina Ac¢des da Tarefa, vocé pode adicionar comentarios sobre qualquer tarefa e
também anexar referéncias.

Vocé também pode adicionar um arquivo ou URL de referéncia a varias tarefas ao
mesmo tempo na pagina Tarefas, além de criar comentérios.

Nota: Fazer upload em lote de um arquivo ou URL local para varias tarefas
cria um comentario, j4 que um anexo deve estar associado a um comentério no
Close Manager.

Para adicionar comentéarios:

1. Selecione uma tarefa da lista. Em seguida, clique em Ac¢6es e selecione Abrir, ou
clique duas vezes na Lista de Tarefas.

Nota:

A Tarefa selecionada deve ter status Aberto, ndo Pendente.

2. Na guia Propriedades, na secdo Comentarios, clique no sinal de mais para
adicionar um comentdario ou selecione A¢des. Em seguida, clique em Criar
Comentério.

3. Na caixa de texto, digite um comentario.
Dica:

Para excluir um comentdrio, selecione-o e clique em Excluir, ou selecione
Ac¢oes e Excluir Comentario.

Para adicionar uma referéncia a um arquivo ou URL:

1. Na secdo Referéncias, clique no sinal de mais para adicionar uma referéncia ou,
em Acdes, clique em Adicionar.

2. Na caixa de didlogo Adicionar Referéncia, no campo Tipo de Referéncia,
selecione uma das opgdes seguintes:

* Arquivo Local. Em seguida, clique em Procurar para selecionar e anexar o
arquivo. Informe um nome e clique em OK.

e URL.
Informe o URL e o nome do URL, por exemplo:

http: //ww. oracl e. com Oracl e
, e clique em OK.

3. Clique em Aplicar.
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Atualizagdo de Tarefas no Smart View

4. Selecione OK.

Nota: Opcional: Para anexar um arquivo ou URL de referéncia a vérias
tarefas de uma vez, clique em Lista de Tarefas, selecione as tarefas desejadas
(realce mais de uma linha ou selecione as tarefas usando a tecla SHIFT) e, no
painel direito, clique em Adicionar Referéncia, Arquivo ou URL.

Atualizacao de Tarefas no Smart View

Durante a configuragdo do Close Manager em Configura¢des do Sistema, o
administrador pode selecionar as colunas a serem exibidas no Oracle Smart View for
Office, por exemplo, os atributos de tarefas. Consulte o Guia do Administrador do
Financial Consolidation and Close.

Apbs instalar a extensao e criar uma conexdo, vocé podera exibir uma lista de
programagdes e tarefas. O sistema exibe uma lista das programacdes as quais vocé tem
acesso. Se vdrias programacoes estiverem selecionadas, uma linha de cabegalho sera
exibida com as tarefas dessa programacao.

Quando vocé clica em uma programagao na lista, o sistema exibe uma lista das tarefas
nas quais vocé estd trabalhando no momento. Depois que uma tarefa é enviada ou
aprovada, ela ndo é mais exibida na lista.

As Acdes disponiveis dependem da funcio do usuério:
¢ Destinatario: Enviar Tarefa
* Aprovador: Aprovar e Rejeitar Tarefa

e Destinatario ou Aprovador: Reatribuir Tarefa

Se vocé enviar uma tarefa incompleta, por exemplo, vocé precisar responder a
perguntas primeiro, serd exibido um erro de validacdo quando vocé enviar a tarefa.
Vocé pode clicar duas vezes na tarefa ou na linha para abrir a tarefa e conclui-la.

Para obter mais informagoes sobre como trabalhar com o Smart View, consulte Guia de
Usudrio do Oracle Hyperion Smart View para Office.

Para atualizar tarefas no Smart View:
1. Inicie o Smart View e clique na guia Fechar Tarefas.

2. Na lista de agendamentos, selecione um agendamento. O sistema exibe uma lista
das tarefas nas quais vocé esta trabalhando no momento.

3. DPara abrir e atualizar uma tarefa, na lista de tarefas, clique duas vezes em uma
linha para abrir a caixa de didlogo Tarefa.

4. Para enviar, aprovar, rejeitar ou reatribuir uma tarefa, use um destes métodos:

* Na caixa de didlogo Tarefa, clique no botdo Enviar Tarefa, Aprovar Tarefa,
Rejeitar Tarefa ou Reatribuir Tarefa.

* Na lista de tarefas, selecione uma linha e clique no botdo de ac¢ao disponivel
no final da linha.

e Na fita do Smart View, selecione uma acéo.
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Atualizagdo de Tarefas no Smart View

Instalacdo do Smart View pelo Financial Close Management

Vocé pode instalar o Smart View pelo Oracle Hyperion Financial Close Management
conforme a seguir:

1. No Financial Close Management, selecione o menu Ferramentas.

2. Selecione Ferramentas, depois Smart View. A versao do Smart View a ser
instalada é exibida.

Atualizacdo de Tarefas 4-15



Atualizag@o de Tarefas no Smart View
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Exibicao de Agendamentos

Consulte Também:

Propriedades

Propriedades

Instrucgoes

Visualizadores

Atributos

Rétulos de Dia

Como Trabalhar-com Regras de Agendamento

Exibicdo do Histérico de Agendamentos

A guia Propriedades permite listar o nome, a descrigdo, as datas de inicio e término e
o0s proprietarios dos agendamentos. O proprietédrio padrado é o usuario do momento.
As datas de inicio e de término especificam o intervalo de datas inicial para o
agendamento, no entanto, ap6s a criagdo do agendamento, vocé pode adicionar tarefas
com datas anteriores ou posteriores e as propriedades sdo atualizadas para refletir as
datas mais antigas e mais recentes.

Para exibir as propriedades de um agendamento:

1. Guia Propriedades:

Nome

Descricao

Unidade Organizacional

Data Inicial —A data inicial do agendamento

Data Final—A data final do agendamento

Ano

Periodo

Data de Dia Zero—A data a atribuir como o dia zero

Para Proprietario, use o proprietario padrdo ou clique em Selecionar
Proprietdrio. Administradores, Usudrios Avangados ou Equipes/Grupos
configurados com fun¢des de Administrador ou Usudrio Avangado sédo as
unicas fungdes que serdo exibidas quando o usudrio clicar em Pesquisar para
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Instrugdes

selecionar um usudrio a ser atribuido como Proprietario. Qualquer membro do
grupo do Shared Services pode executar a fun¢do, mas a mesma pessoa nao
pode executar mais de uma fungéo.

e  Status

Nota:

O status do agendamento é definido inicialmente como Pendente e é somente
para exibicao.

e Nome do Modelo

2. Clique em Fechar.

Instrucoes

Para exibir instru¢des em um agendamento:

1. Selecione Gerenciar e Agendamentos.
2. Selecione um agendamento ao qual deseja adicionar instrugdes.
3. Clique em Editar.
4. Em Instrugdes, insira as instrugdes do agendamento.
5. Para adicionar uma referéncia:
a. Na secdo Referéncias, clique em Adicionar.
b. Na lista Tipo, selecione um destes tipos:

* Arquivo Local

Insira um nome, clique em Procurar para selecionar e anexar o arquivo e
clique em OK.

e URL

Digite o nome de uma URL e insira o URL, por exemplo: Oracle, http://
www.oracle.com e clique em OK.

¢ Opcional: Arquivo de Repositdrio

Na lista de arquivos, selecione o arquivo e clique em OK.

Nota:

A opgédo Arquivo do Repositério s6 sera exibida se o produto for configurado
com o Oracle Enterprise Content Management.

6. Para salvar e fechar, clique em OK ou clique na guia Visualizadores; todas as
entradas serdo salvas.
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Visualizadores

Visualizadores

Para ver os direitos de visualizador:

Atributos

Selecione a guia Visualizadores.
Clique em Adicionar.

Para pesquisar por usudrios ou grupos, clique no botdo Pesquisar Usuarios, depois
selecione Usuarios, Grupos, ou Equipes.

Insira um nome de usudrio, ou parte do nome, depois clique em Pesquisar.

Para identificar um usuadrio, clique em Avancado, e digite um ID de Usuéario, um
endereco de e-mail ou uma Descrigéo.

Na lista Resultados da Pesquisa, selecione usudrios.

Para obter mais detalhes sobre o usuadrio, tais como grupos e fungdes, clique em
Detalhes.

Clique em Adicionar ou Adicionar Tudo para mover usuarios para a lista
Selecionado.

Dica:

Para remover usuarios, selecione os usudrios e clique em Remover ou
Remover Tudo.

Para salvar e fechar, clique em OK ou clique na guia Atributos; todas as entradas
serdo salvas.

Para aplicar um atributo:

1.
2.

3.

Rotulos de Dia

Selecione a guia Atributos.
Clique em Adicionar.
Na lista Atributo, selecione um atributo.

Em Valor, dependendo do atributo, selecione uma valor para o atributo a partir de
uma lista suspensa ou insira um valor.

Para salvar e fechar, clique em OK ou clique na guia Rétulos de Dia; todas as
entradas serdo salvas.

Vocé usa os rétulos de dia ttil na atividade de fechamento para um dia do calendério.
Os rétulos podem marcar um dia importante ou especificar a finalidade do dia.

Quando vocé adiciona Rétulos de Dia a um modelo, eles sdo copiados para agendas
criadas com base no modelo.

Quando as agendas estdo abertas, vocé vé rétulos de dia em:
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Como Trabalhar-com Regras de Agendamento

Exibi¢oes de calendario no dia em que foram marcados

Exibi¢des Lista de Tarefas e Exibi¢oes de Gantt na data de inicio ou de término das
tarefas

Dashboard do BI, Minha Lista de Trabalho e agendamento de tarefa, nas colunas
de data de inicio e data de término

Visdo geral de status, quando as datas estdo focalizadas, suas informagdes sdo
exibidas juntamente com o rétulo do dia.

Binders de Relatdrio

Como Trabalhar.com Regras de Agendamento

Nota:

Esse recurso esta disponivel apenas em 11.1.2.4.100 (patch 20307212). Para
obter informacdes sobre novos recursos e atualizar para a versdo 11.1.2.4.100,
consulte My Oracle Support https:/ /support.oracle.com/

As Regras de Agendamento aplicam-se a todas as Tarefas no agendamento e por isso
servem como mecanismo para se aplicarem a grupos de Tarefas. As regras
configuradas na caixa de didlogo Agendamento sdo copiadas para tarefas de
agendamento recém-criadas.

Regras de agendamento disponiveis:

Aprovar Tarefa Automaticamente—O objetivo desta regra é exigir niveis
especificados de aprovador somente se condicdes especificadas tiverem sido
atendidas.

Exemplos de condi¢des que poderiam se aplicar a essa regra incluem:

Se as perguntas respondidas por um nivel anterior do workflow forem
respondidas de determinada maneira

Se os atributos tiverem valores especificados (incluindo atributos calculados)

Se as perguntas forem respondidas de determinada maneira em uma tarefa
predecessora por qualquer nivel do workflow, ou se a tarefa predecessora
contiver um atributo com valor especificado

Se as perguntas forem respondidas de determinada maneira em qualquer outra
tarefa (mesmo que a tarefa em questdo ndo esteja diretamente relacionada a tarefa
com a fungdo de aprovagdo automatica) ou se essa outra tarefa tiver um atributo
com valor especificado

Quando as condi¢des forem satisfeitas, a regra fard com que os niveis de aprovador
especificados sejam marcados como concluidos, fazendo com que o workflow passe
para o préximo nivel de aprovagdo ou para Fechado, se ndo houver mais niveis de
aprovagao.

Enviar Tarefa Automaticamente—Requer um destinatario para enviar a tarefa
somente se as condigdes especificadas forem atendidas.

Exemplos de condicdes que poderiam se aplicar a essa regra incluem:
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Se as perguntas forem respondidas de determinada maneira em uma tarefa
predecessora por qualquer nivel do workflow, ou se a tarefa predecessora
contiver um atributo com valor especificado

Se as perguntas forem respondidas de determinada maneira em qualquer outra
tarefa (mesmo que a tarefa em questdo ndo esteja diretamente relacionada a tarefa
com a fungdo de envio automaético) ou se essa outra tarefa tiver um atributo com
valor especificado

Quando condig¢des sao satisfeitas, a fungdo Destinatario é marcada como concluida e o
workflow passa para o primeiro nivel de aprovacado ou para fechado caso nédo exista
nenhum outro nivel de Aprovacao.

Impedir a Aprovacao da Tarefa
Impede a aprovacdo de uma tarefa com base em respostas a perguntas, valores de
atributos ou outras caracteristicas.

Impedir o Envio da Tarefa
Impede o envio de uma tarefa com base em respostas a perguntas, valores de
atributos ou outras caracteristicas.

Para exibir as regras de agendamentos:

1.

2.

Selecione Gerenciar e, em seguida, Agendamento.

Clique duas vezes em um agendamento.

Selecione a guia Regras. E possivel exibir as seguintes informagoes:
¢ Ordem—A ordem de precedéncia.

* Regra—O nome da regra

* Condi¢ées—A escolha de quais condi¢des deverdo existir antes da execugdo da
regra

Para editar uma regra, na guia Regras, clique em Editar Z e atualize:
* Regra—Selecione uma regra.

® Descricaio—Opcional. Explique por que vocé configurou a regra e como ela
deve ser usada.

* Nivel do Revisor—Selecione a regra para todos os niveis ou selecione niveis
do revisor

* Selecione Criar Filtro e preencha a segdo de condi¢ées ou selecione Usar Filtro
Salvo e depois selecione um filtro. O filtro selecionado e configurado para a
regra determina as condi¢des as quais o acionador da regra se aplique.

e Condicoes—

—  Se aopgdo Usar Filtro Salvo estiver selecionada, a secdo Condicdes exibird
uma versao somente para leitura das condig¢des associadas ao filtro salvo.

—  Seaopgdo Criar Filtro for selecionada, a segdo Condigdes serd habilitada.

Conjungdo, Origem, Atributo, Operando e Valor se comportam da mesma
maneira que o recurso existente de filtro avangado.
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Exibicao do Histdrico de Agendamentos

A guia Histérico captura uma trilha de auditoria de mudangas nos agendamentos.

Para exibir o histérico de agendamentos:

1. Selecione Gerenciar e Agendamento.

2. Clique duas vezes em um agendamento.

3. Selecione a guia Histérico. Vocé pode exibir os seguintes campos:
e Campo—Lista o campo envolvido

* Tipo de Modificacdo—Indica o tipo de alteragdo: Criado, Alterado,
Adicionado, Removido

e Modificado Em—Data da modificagio

¢ Modificado Por—Nome do usudrio que modificou o campo
* Valor Antigo

* Novo Valor

4. Clique em OK.
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Monitoramento do Dashboard

A exibi¢do Dashboard é uma interface estilo portal do aplicativo Oracle Hyperion Tax
Governance, fornecendo exibi¢des simples e eficientes em agendas e listas de tarefas,
além de visdes gerais de status de alto nivel em que vocé pode fazer o drill-down para
obter mais detalhes. O Dashboard é a exibigdo padrao para usudrios com a fungéo de
seguranca Usudrio do Financial Close e fornece visibilidade apenas para os
agendamentos e as tarefas aos quais vocé tem acesso. E possivel filtrar os dados
exibidos, personalizar o layout do Dashboard e maximizar ou minimizar os controles
do Dashboard chamados portlets.

Abertura do Dashboard

Para abrir o Dashboard:

1. No EPM Workspace, selecione Navegar, Aplicativos, Oracle Hyperion Tax
Governance e Tax Operations.

2. Na barra de menus, selecione Exibir, depois Dashboard ou clique no botao
Dashboard, EEl

Adicao de Portlets ao Dashboard

Por padréo, o Dashboard exibe o portlet Minha Lista de Trabalhos. Além disso, vocé
pode adicionar estes portlets:

* Agendar Tarefas—Exibe uma lista de tarefas e detalhes de um ou mais
agendamentos.

® Grafico de Status—Apresenta tarefas agrupadas por status na forma de um
gréfico para o acesso rapido as tarefas que precisam de atencao.

* Visdo Geral de Status—Apresenta a visdo geral de um agendamento, exibindo a
carga de trabalho didria e o status de concluséo.

E possivel adicionar mais de uma c6pia de um portlet. Por exemplo, o Dashboard
pode incluir dois portlets Minha Lista de Trabalhos, cada um exibindo um
agendamento diferente. Quando vocé adiciona uma cépia de um portlet, ela é
nomeada com um niimero. Por exemplo, se vocé adicionar portlets Agendar Tarefa,
eles serdo nomeados como Agendar Tarefa (2), Agendar Tarefa (3), e assim por diante;
no entanto, vocé pode renomeé-los.

Nota:

Os quatro primeiros portlets sdo exibidos nas areas principais do Dashboard.
O Dashboard minimiza o portlet que esta inativo ha mais tempo.
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Personalizagédo do Layout do Dashboard

Para adicionar um portlet:
1. Selecione Exibir e, em seguida, Dashboard.
2. Selecione Arquivo, Novo.
3. Selecione um portlet para adicionar:

e Minha Lista de Trabalho

e Agendar Tarefas

e Grafico de Status

* Visao Geral do Status

Dica:

Também é possivel adicionar um portlet com a opgdo do menu Novo na barra
de menus ou clicando com o botdo direito do mouse no Dashboard e
selecionando um novo portlet.

Personalizacao do Layout do Dashboard

E possivel reordenar portlets do Dashboard arrastando-os. Vocé pode maximizar,
minimizar ou restaurar portlets. Os portlets minimizados sdo representados por icones
na regido de icones na parte inferior do Dashboard.

Nota:

Por padréo, o Dashboard minimiza o controle que ficou ocioso por mais
tempo.

Quando vocé maximiza um portlet, ele se expande para ocupar toda a area de portlets
e todos os demais portlets sdo reduzidos a icones. Se vocé clicar no icone de outro
portlet, o portlet maximizado sera substituido por esse que foi selecionado.

E possivel reordenar portlets do Dashboard arrastando-os. O sistema mantém o layout
e a ordem da regido de portlets e da regido de icones entre as sessdes de aplicativos.

Para personalizar o layout:
® Para minimizar um portlet, clique em Minimizar.

® Para maximizar um portlet, clique em Maximizar.

Entdo, todos os outros portlets serdo minimizados na parte
inferior do Dashboard.

* Para restaurar um portlet, clique no icone do portlet na parte inferior do
Dashboard, ou clique com o botdo direito do mouse no nome do portlet e
selecione Restaurar.

e Para fechar um portlet, clique em Fechar.

® Para alterar um portlet, selecione a barra de titulo do portlet e arraste-o para outra
posicao do Dashboard.
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Renomeacao de Portlets

® Para alterar a posigdo de portlets minimizados, arraste os icones do portlet para
outras posi¢des no Dashboard.

Renomeacao de Portlets

Vocé pode adicionar mais de um(a) Lista de Tarefas, Grafico de Status ou Visdo Geral
de Status no Dashboard. Ao adicionar outro portlet, por padréo, eles serdo nomeados
automaticamente com nidmeros, por exemplo, Grafico de Status (2), Grafico de Status
(3) e assim por diante. E possivel renomear os portlets.

Para renomear um portlet:

1. Selecione uma barra de titulo do portlet.
2. Clique com o botdo direito do mouse e selecione Renomear.
3. Em Nome, digite um novo nome.

4. Clique em OK.

Abertura de Agendamentos

Vocé pode abrir agendamentos para adicionar, editar ou trabalhar em tarefas. Abra
agendamentos na caixa de didlogo Gerenciar Agendamentos.

Para abrir um agendamento:

1. Em Gerenciar Agendamentos, selecione um agendamento.
2. Use um dos seguintes métodos:

e Selecione A¢oes e Abrir.

* Clique no icone Abrir.

* Clique no botdo direito do mouse e selecione Abrir.

Filtragem de Exibicoes do Portlet

Vocé pode filtrar exibi¢des do portlet para reduzir a lista de tarefas exibidas. Por
exemplo, pode exibir apenas as tarefas com status “Requer Atencdo”. As tarefas
podem ter o status Requer Atengdo por um destes motivos:

¢ Uma tarefa aberta em que a data de término passou a data atual

® Uma tarefa aberta em que a data de inicio e a duragdo passaram a data atual
* Uma tarefa aberta com alertas abertos

®  Uma tarefa com o status Erro de uma tarefa automatizada que falhou

Para filtrar uma exibigdo do portlet:

1. No menu do portlet, selecione os critérios do filtro.
2. Execute uma ou mais das seguintes etapas:

e Selecione os valores a serem exibidos.
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Selecéo e Classificagdo de Colunas do Portlet

e Para exibir todas as tarefas, selecione Exibir Todas.

Selecao e Classificacao de Colunas do Portlet

Vocé pode especificar as colunas que deseja exibir em um portlet Lista de Trabalhos
ou Agendar Tarefas. Por exemplo, vocé pode exibir Status, Prioridade, Descricdo, ID
da Tarefa, Responsabilidade e outras informacgées da tarefa. Também € possivel
classificar as colunas por ordem crescente ou decrescente.

Vocé pode ajustar a largura de uma coluna arrastando-a e pode arrastar e soltar as
colunas para reorganiza-las.

Para selecionar colunas:

1. Na barra de menus, selecione Exibic¢ao.

2. Selecione os atributos para adicionar a coluna a exibigao.

3. Desmarque todos os atributos para remover as colunas da exibigdo.
Para alterar a largura da coluna:

1. Passe com o mouse sobre o lado direito da coluna até que o icone se transforme
em uma barra dupla, indicando que a largura da coluna pode ser ajustada.

2. Arraste o lado direito da coluna para redimensioné-la.

Para classificar colunas:

1. Passe o mouse sobre o cabecalho de uma coluna até que os icones de classificagdo
sejam exibidos.

2. Clique em Classificar em Ordem Crescente = ou Classificar em Ordem

Decrescente ™~ .

Atualizacao de Exibicoes

E possivel atualizar as exibi¢des Minha Lista de Trabalho, Agendar Tarefas, Gréfico de
Status ou Visao Geral do Gréfico.

> Para atualizar a exibigdo, selecione A¢des e, em seguida, Atualizar.

Status da Tarefa

Cada portlet no Dashboard exibe o status atual de tarefas. A tabela a seguir lista os
status de tarefas disponiveis:

Tabela 6-1 Possiveis Statuses de Tarefa
- ]

Status icone Cor Descricdo

Pendente @ Amarelo Tarefa aguardando
agdo; ainda nao esta
em andamento
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Minha Lista de Trabalho

Tabela 6-1 (Cont.) Possiveis Statuses de Tarefa
|

Status icone Cor Descricéo

Aberto 1= Verde Tarefa em
andamento, seja com
Designado ou
Aprovador

Fechado @ Azul Tarefa concluida,
com Sucesso, Avisos
ou foi substituida

Erro L3¢ Vermelho A tarefa foi
concluida, mas com
erros

Minha Lista de Trabalho

Quando vocé iniciar o Oracle Hyperion Tax Governance, o Dashboard abrird com o
portlet Minha Lista de Trabalho. Minha Lista de Trabalhos pode exibir tarefas para um
agendamento especifiado ou para todos os agendamentos. E possivel adicionar ou
remover colunas para exibigdo. Por exemplo, vocé pode adicionar uma coluna para
exibir o proprietario da tarefa. Por padrdo, Minha Lista de Trabalhos exibira:

e Tarefas para as quais vocé é o destinatdrio ou aprovador, e a responsabilidade
atual estd com vocé

® Alertas para os quais vocé é o destinatério e o status é “Com Destinatario”

2

*  Alertas para os quais vocé é o aprovador e o status é “Com aprovador”

E possivel usar filtros para personalizar a exibigao. Estes filtros estao disponiveis:
e Tipo de Item: Tarefas ou Alertas, ou ambos

e  Status: status atual da tarefa ou alerta

e Prioridade

* Responsabilidade (suas tarefas atuais, concluidas ou futuras)

e Tarefas que precisam de atengdo. Tarefas sdo identificadas como precisando de
atengdo se tiverem passado de sua data de vencimento, tiverem alertas em aberto,
tiverem um status de Erro ou exigirem autorizagao.

Abertura de Tarefas

Vocé pode abrir tarefas em Minha Lista de Trabalho no Dashboard e exibir a pagina
Ac¢des da Tarefa da tarefa.

Para abrir uma tarefa:

1. Na Lista de Trabalho de tarefas, clique em um nome de tarefa.

2. Reveja a pagina Agdo de Tarefa e atualize a tarefa conforme necessério. Consulte
Atualizacdo de Tarefas.
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Como Trabalhar com Tarefas Agendadas

3. Feche a pagina Acdo de Tarefa.

Exibicao de Alertas de Tarefas

Em Minha Lista de Trabalho, vocé pode exibir os alertas associados a uma tarefa. A
pagina Alertas de Tarefas exibe a prioridade, o tipo de alerta, o designado e o
aprovador.

Se forem atribuidas a vocé tarefas que exijam autorizacdo, sera adicionado ao seu
portlet Lista de Trabalhos um alerta de que vocé possui autoriza¢des pendentes. Vocé
pode clicar no nome ou no icone do alerta para abrir a caixa de didlogo Autorizar
Tarefas e executar a autorizagao.

Para exibir alertas:

1. No menu Tipo de Item, selecione Alertas.
2. Na pagina Alertas de Tarefas, selecione um alerta ou selecione Mostrar Tudo.

3. Quando vocé terminar, clique em OK para fechar a pagina de Alertas.

Exibicao de Detalhes do Usuario

Vocé pode exibir os detalhes dos usudrios do Tax Operations, tais como destinatérios,
aprovadores ou proprietarios. A caixa de didlogo Detalhes do Usuario exibe os
detalhes do usudrio que foram especificados durante a configuracdo, como grupos e
funcoes.

Além disso, na caixa de didlogo Detalhes do Usudrio, vocé pode usar as informacoes
de contato para enviar e-mail diretamente para o usuario.

Para exibir os detalhes do usudrio:

1. Na Lista de Trabalho, clique em um nome.

Dica:

Para exibir nomes de usudrio, vocé deve exibir a coluna Destinatéario,
Aprovador ou Proprietario.

2. Opcional: Para enviar um e-mail ao usudrio, clique no link E-mail.

Como Trabalhar com Tarefas Agendadas

O portlet Tarefas Agendadas apresenta informagdes sobre tarefas e questdes
associadas a um agendamento, permitindo que vocé filtre e classifique essa lista em
um formato mais conveniente para a sua fungao e suas responsabilidades. Por padrao,
o portlet exibe tarefas de todos os status para todos os destinatarios de um
agendamento selecionado. E possivel fazer drill-through nos detalhes da tarefa.

Vocé pode destacar uma tarefa e optar por exibir detalhes sobre a tarefa ou
informagdes sobre o destinatario ou optar por abrir o agendamento indicado no
dashboard transacional com a tarefa destacada em foco. E possivel classificar,
redimensionar e reordenar as colunas, além de alterar a forma como elas sdo exibidas.
E possivel usar filtros para personalizar as tarefas exibidas.

Na Lista de Tarefas, vocé pode exibir os detalhes de uma tarefa ou de um alerta,
clicando no nome do item. Vocé pode iniciar a caixa de didlogo de ac¢oes de tarefas de
um item de tarefa, clicando duas vezes no nome do item de tarefa.
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Trabalho com Graficos de Status

Abertura de Tarefas

Vocé pode abrir tarefas em um portlet Tarefas Agendadas no Dashboard e exibir a
péagina A¢oes da Tarefa da tarefa.

Para abrir uma tarefa:

1. Na coluna Nome de Tarefas Agendadas, clique em um nome de tarefa.

2. Reveja a pagina Acdo de Tarefa e atualize a tarefa conforme necessério. Consulte
Atualizacdo de Tarefas.

3. Feche a pagina Acédo de Tarefa.

Exibicao de Alertas de Tarefas

Em Tarefas Agendadas, vocé pode exibir os alertas associados a uma tarefa. A pagina
Alertas de Tarefas exibe a prioridade, o tipo de alerta, o designado e o aprovador.

Para exibir alertas:

1. Clique no icone Alerta de uma tarefa.
2. Na pagina Alertas de Tarefas, selecione um alerta para examinar.

3. Quando terminar, clique em OK.

Exibicao de Detalhes do Usuario

Vocé pode exibir os detalhes dos usudrios do Tax Operations, tais como destinatarios,
aprovadores ou proprietdrios. A caixa de didlogo Detalhes do Usudrio exibe os
detalhes do usuario que foram especificados durante a configuragdo, como grupos e
funcgdes.

Além disso, na caixa de didlogo Detalhes do Usuario, vocé pode usar as informacoes
de contato para enviar e-mail diretamente para o usudrio.

Para exibir os detalhes do usudrio:

1. Em Tarefas Agendadas, clique em um nome de usuario.

Dica:
Para exibir nomes de usudrio, vocé deve exibir a coluna Destinatario,

Aprovador ou Proprietéario.

As informacgdes de Detalhes do Usuadrio sdo exibidas.

2. Opcional: Para enviar um e-mail ao usudrio, clique no link E-mail.

Trabalho com Graficos de Status

O Gréfico de Status exibe um resumo visual do status das tarefas e dos alertas. Vocé
pode fazer drill-down para ter uma visdo mais detalhada, concentrando-se em
determinadas hierarquias de tarefas ou usar filtros para ajustar o escopo das tarefas
resumidas pelo grafico. A medida que o conjunto de tarefas resumidas se modifica, o
conjunto de problemas resumidos também € atualizado. Vocé pode fazer drill-down
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Trabalho com Graficos de Status

dos graficos de status em detalhes adicionais e abrir um agendamento em um formato
filtrado correspondente aos filtros selecionados para o Gréfico de Status.

Exibicao do Status de Tarefas

Vocé pode usar o grafico de pizza Status da Tarefa para ver rapidamente informacoes
resumidas das tarefas. Ele exibe fatias que representam o niimero de tarefas para cada
status (Pendente, Aberto, Fechado, Erro). Vocé pode clicar em uma fatia para abrir um
agendamento em um formato filtrado correspondente aos filtros do Gréfico de Status
atuais.

A barra Precisa de Atengdo mostra as tarefas que precisam de atencéo, classificadas
por motivos:

Erro
Quando um Aprovador rejeita uma tarefa.

Alerta
Quando ocorrer obstaculos (por exemplo, falhas de hardware, problemas de software,
falhas de sistema), um alerta é criado para identificar o problema e é anexado a tarefa.

Atrasado
Quando End_date é anterior a Current_date.

Nao Autorizado

Quando os parametros de uma tarefa forem modificados por um usudrio diferente do
destinatdrio (ou pelo proprietario da tarefa, caso o proprietario também seja o
destinatério), a autorizacgdo serd redefinida como ndo autorizada e deveré ser obtida
inserindo uma senha. Para tarefas Automatizadas pelo Sistema, se um usuario
diferente do especificado ou o usuario Executar Como padrdo modificar os
pardmetros, a tarefa sera redefinida como nao autorizada.

Em Risco

Quando a Data de inicio estava ausente e a End_date menos a Current_date sao
menores que a duragdo minima de tarefa de uma tarefa ou a End_Date menos a
Start_Date é menor do que a duragdo minima de uma tarefa.

Parametros Ausentes

Quando as tarefas, pendentes para iniciar a execugao, estdo com parametros ausentes.
Uma notificagdo por e-mail é enviada com uma mensagem de parametros de tarefa
ausentes e um link para a caixa de didlogo Editar Detalhes da Tarefa, na qual o
usudrio pode preencher os parametros.

Vocé pode passar o mouse sobre uma categoria para ver o nimero de tarefas em cada
categoria.

Para exibir o status das tarefas:

1. No grafico de pizza Status de Tarefas, passe o mouse sobre qualquer uma das
sec¢Oes do grafico de pizza.

2. Revise as informagdes do resumo.
3. Clique duas vezes em uma segdo do gréfico de pizza.

A exibic¢do Calendario-Més com foco na tarefa que vocé selecionou.
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Trabalho com Visdes Gerais de Status

4. Clique no botdo do modo de exibi¢do Dashboard ou selecione Exibi¢ao, depois
Dashboard para retornar ao modo de exibi¢do Dashboard.

Como fazer Drill para Detalhes

Nos Gréficos de Status, é possivel fazer o drill em fatias do grafico de pizza ou outros
controles no grafico para ver detalhes adicionais da fatia ou das tarefas dela. Por
exemplo, se vocé clicar duas vezes na secdo Pendente do grafico de status, podera
fazer o drill-through até o dashboard para visualizar apenas as tarefas pendentes
daquele agendamento.

Para fazer o drill para um detalhe:

1. Em um gréafico de status, clique duas vezes na secdo grafico de pizza e visualize
informacgdes adicionais.

2. Clique no botao do modo de exibi¢do Dashboard ou selecione Exibi¢ao, depois
Dashboard para retornar ao modo de exibi¢do Dashboard.

Exibicao de Status de Alertas

O grafico Prioridades de Alertas em Aberto exibe o niimero de alertas em aberto, com
fatias representando as prioridades do alerta. E possivel clicar em uma fatia para abrir
uma caixa de didlogo listando os alertas. Na caixa de didlogo, vocé pode clicar das
vezes para abrir um alerta. Vocé pode, entdo, pesquisar a pagina Alertas para exibir a
prioridade, o tipo de alerta, o destinatario e o aprovador.

O grafico Alertas exibe alertas classificados por status (Aberto ou Fechado). Vocé pode
passar o mouse sobre um status para ver o niimero de tarefas.

Para exibir alertas:

1. Na pagina Alertas de Tarefas, selecione um alerta ou Mostrar Tudo, para
examinar.

2. Clique em OK para fechar a pagina Alertas.

Para exibir os status de alertas:

1. No grafico Prioridades de Alertas Abertos, passe o mouse sobre qualquer uma das
se¢des do grafico de setores circulares.

2. Examine as informagdes resumidas na caixa de didlogo pop-up.

3. Clique com o botdo esquerdo do mouse em uma segdo do gréfico de pizza.
4. Na pégina Alertas, leia as informagdes resumidas do alerta.

5. Clique no link do nome do alerta para abrir os detalhes do alerta.

6. Clique no nome da tarefa para ler as informagdes de tarefa do alerta.

7. Feche a pagina Alertas.

Trabalho com Visoes Gerais de Status

O grafico Visdo Geral de Status apresenta uma visao geral de um agendamento
selecionado, exibindo a carga de trabalho diaria e o status de conclusdo. Por padrao,
apresenta um cronograma centrado no Dia Zero do agendamento. E possivel
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selecionar o icone de uma tarefa para exibir um resumo das informacgdes da tarefa, e
abrir a tarefa.

Exibicao dos Dias do Agendamento

O grafico Visao Geral do Status exibe um cronograma do agendamento selecionado.
Nele, as tarefas sdo exibidas em seus respectivos dias, agrupadas por status. O
Resumo de Status representa a concluséo geral das tarefas do agendamento e exibe o
namero de tarefas por status, como Pendente, Com Destinatario, etc. Vocé pode rolar
para frente e para trds no intervalo de datas a partir da drea indicadora de datas. O dia
atual do agendamento € indicado sobre a pilha de tarefas desse dia. Vocé pode fazer
drill nas tarefas para ver os detalhes das tarefas e ocultar as datas em que nédo hé
nenhuma tarefa agendada.

> Para ver os dias do agendamento, role o agendamento.

> Para ocultar as datas vazias, selecione Ocultar datas vazias na parte inferior da caixa
de resumo de conclusao.

Exibicao das Informacgoes de Tarefas

Vocé pode clicar em na caixa de uma tarefa acima de uma data para ver os detalhes da
tarefa. Também é possivel ver a pagina A¢des da Tarefa referente a tarefa.

Para exibir as informacées de uma tarefa:

1. Clique duas vezes em uma tarefa no agendamento.
2. Revise as informacées do resumo.
3. Para abrir a tarefa na Pagina Acdes da Tarefa, clique em Abrir Tarefa.

4. Quando vocé terminar, clique em Fechar para fechar a pagina Ac¢des da Tarefa.

Exibicao de Detalhes do Usuario

Vocé pode exibir os detalhes dos usudrios do Tax Operations, tais como destinatarios,
aprovadores ou proprietdrios. A caixa de didlogo Detalhes do Usudrio exibe os
detalhes do usuario que foram especificados durante a configuragdo, como grupos e
funcoes.

Além disso, na caixa de didlogo Detalhes do Usuadrio, vocé pode usar as informacoes
de contato para enviar e-mail diretamente para o usuério.

Para exibir os detalhes do usuério:

1. Clique duas vezes em uma tarefa no agendamento.

2. Nas informagdes resumidas na caixa de didlogo pop-up, clique no nome do
destinatério.

3. Opcional: Para enviar um e-mail ao usudrio, clique no link E-mail.
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Termos

Sobre o Tax Supplemental Schedules

O Tax Supplemental Schedules é um sistema de gerenciamento de dados
complementares, normalmente de natureza transacional.

Topicos Principais:

* Navegando no Tax Supplemental Schedules
e  Exibicdo do Dashboard do BI

e Como Trabalhar com Dimensdes

¢ Como Trabalhar com Formularios

e Gerenciamento de Workflow de Coleta de Dados

Aprovador
Os usudrios atribuidos para aprovar dados em formuldrios inseridos por
Preparadores. Varios revisores podem ser atribuidos a um formulario.

Atributo

Descreve as informagdes sendo representadas. As informagdes podem ser de tipo
diferente de dados.

Conexao
Uma conexdo a um determinado Cluster e Aplicativo do Oracle Hyperion Financial
Management.

Moedas
Codigos de moeda conhecidos.

Periodo de Coleta de Dados
Um Periodo de Coleta de Dados é composto pela combinagdo de Ano, Periodo e
Cenario. O status do periodo define as agdes permitidas para a coleta de dados:

¢  Aberto—A coleta de dados comeca quando o periodo estéa aberto.

* Fechado—Nenhuma entrada de dados é permitida, mas a coleta de dados em
andamento pode continuar.

* Bloqueado—Nenhuma alteragdo pode ser feita nos dados do periodo.

Conjunto de Dados
Um conjunto de dados sobre um tinico tépico. Os dados sdo inseridos manualmente.
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Registro do Conjunto de Dados
Uma tinica linha de um Conjunto de Dados.

Dimensao
Um conjunto de dados sobre um tnico tépico.

Tabelas de Dimensao

As tabelas de dimensdo sdo consideradas metadados dentro do seu aplicativo. Sao
tabelas definidas pelo usudrio e membros para selegdo e validagdo na entrada de
dados. Cada tabela Dimens&o consiste em um ou mais atributos. Para cada atributo é
definido um tipo de dados.

Formulario
A interface principal que permite que um usudrio insira dados. Um formulario é
criado com base nos atributos selecionados em um conjunto de dados.

Modelo de Formulario
Coleta de dados e defini¢dao de integragdo para alguns, ou todos, Conjuntos de Dados.

Frequéncias

Determina a frequéncia com que as coletas de dados sao feitas para um formulario
especifico. Uma frequéncia é definida nas configuragdes do sistema e é associada com
periodos.

Integrador
Usudrio atribuido para lancar de volta os dados do Financial Management em
formularios.

Periodo
Uma unidade de tempo, ndo incluindo Ano (Jan, Fev, T1 etc.).

Preparador
Um usuario atribuido para inserir dados nos formularios. Apenas o usuario atribuido
como preparador pode inserir dados em formularios (além de comentarios).

Visualizador
Um usudrio com acesso somente leitura aos dados nos formulérios.

Workflow

Um processo de workflow individual para um tinico Ano/Periodo/Cenario/
Conjunto de Dados/Formulario/Chave(Entidade). Basicamente, é o componente de
workflow de um Formulério.

Ano
Uma unidade de tempo de ano numérica

Integracao do Financial Management

A integracdo do Financial Management permite que o sistema importe a definicdo e
os membros da dimensdo de um aplicativo existente do Financial Management. Para
os clientes do Financial Management que planejam lancar dados resumidos coletados
em seus aplicativos nos aplicativos do Financial Management, é possivel configurar as
informacdes de conexdo do aplicativo e importar os membros de dimenséo para usar
no aplicativo.
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Smart View
—Um arquivo Excel pode ser aberto no Oracle Smart View for Officee armazenado
em seu aplicativo a ser usado para entrada de dados.

Visao Geral do Processo

O gerenciamento de dados requer estas etapas:

1. O Administrador define as informacdes de configurac¢des do sistema: Conexdes,
Moedas, Frequéncias, Periodos, Preferéncias.

2. O Administrador ou Usuério Avancado conclui os procedimentos de
configuracdo necessarios:

Configura usudrios.

Configure informagdes de metadados referenciadas em um conjunto de
dados; por exemplo, definicdo e membros de dimensao.

Nota:

Para aplicativos existentes do Oracle Hyperion Financial Management, é
possivel importar a definigdo e os membros da dimensdo com o processo de
integracdo do Financial Management.

3. O Usudrio Avancado define o conjunto de dados:

Cria conjuntos de dados, atributos e regras de validagdo e calculo para os
atributos.

Nota:

Os usudrios podem inserir ou calcular um atributo.

Cria Modelos de Formulérios de Dados adicionais com uma sec¢do resumida,
define a se¢do para incluir agrupar por e adiciona informagoes de
mapeamento do Financial Management.

Atribui workflows e acesso a cada modelo de formulario de dados.

Implanta o modelo de formulario para um determinado periodo de coleta de
dados a fim de preparar-se para o processo de cobranga.

- Se o periodo nédo estiver aberto, as instancias do formuldrio ficardo com
status pendente.

—  Se o periodo estiver aberto, a instancia do formulario ficard ativa e
disponivel para a entrada de dados.

Envia alertas por e-mail para analistas atribuidos aos formularios de dados
relacionados.

4. O Preparador carrega os dados:

Carrega dados manualmente ou usa um arquivo CSV para cada dado do
formulério, IU da Web ou Oracle Smart View for Office.
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* Executa a validacdo e garante a precisdo dos dados.
* Envia os dados para aprovagcao.

O Aprovador revisa, aprova ou rejeita os dados (pode ter varios niveis de
aprovacado)

O Administrador abre o Periodo ap6s a criagdo de dimensdes, conjuntos de dados
e formularios no sistema e abre um Periodo para iniciar o processo de coleta de
dados.

O Administrador ou o Usudrio Avancado envia alertas de e-mail para analistas
atribuidos a seus formuldrios de dados relacionados.

O Preparador ou Aprovador agrupa e filtra os dados para focalizar em
determinados segmentos de dados.

O Usudrio que executa o lancamento no Financial Management é o atribuido
como Integrador para o formulario. Esse usudrio também devera ter acesso aos
dados apropriados no Financial Management para contabilizar os dados no
Financial Management:

* Visualiza dados resumidos depois que os dados foram aprovados (depende
da opgao do workflow)

¢ Lanca dados no Financial Management

10. O Administrador fecha e bloqueia o periodo para a coleta de dados:

e Fecha o Periodo para a Coleta de Dados (impede o inicio de outras instancias
do formulario)

* Fecha o Periodo para a Coleta de Dados (sem mais altera¢des)
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Navegando no Tax Supplemental
Schedules

Consulte Também:

Exibi¢oes do Tax Supplemental Schedules

Filtrando as Exibi¢des no Tax Supplemental Schedules

Exibicoes do Tax Supplemental Schedules

Usam dashboards e exibi¢des para apresentar registros para exibigdo na tela para
fornecer recursos de drill-down para detalhes do registro e para imprimir ou exportar
para Excel para relatério ad-hoc.

Exibicao do Dashboard do BI

E possivel se concentrar nas principais estatisticas e conjuntos de registros ao
configurar os portlets do dashboard. E possivel ver até quatro portlets de uma vez ou
maximizar um portlet para exibi¢do em tela cheia.

Tipos de portlet:

Conjunto de Dados

Contém os detalhes do conjunto de dados selecionado, facilitando a exibi¢do e a
filtragem das informacdes do dashboard transacional do Conjunto de Dados.

Minha Lista de Trabalho

Contém a lista de formularios, dependendo do status e do acesso do usuario de
cada formulario, para o usuério do periodo selecionado. Os usudrios tipicos
podem usar Minha Lista de Trabalho para ver as instancias de formulario que
precisam de atengdo.

A lista resumida Minha Lista de Trabalho é exibida no painel esquerdo do Tax
Supplemental Schedules. Clique em um formulério para abri-lo .

Gréfico de Status

Usa um grafico de pizza para indicar o status dos formuldrios, mostrando a
porcentagem e o nimero de formularios que estdao com status Pendente, Aberto
com Preparador, Aberto com Aprovador, Aberto com Integrador ou Fechado. O
Administrador ou o Usudrio Avangado vé o status resumido para todos os
formularios de todos os usudrios no sistema para o periodo selecionado. O
Analista s6 vera as respectivas informagoes do formulario.

Workflow

Navegando no Tax Supplemental Schedules 8-1



Exibicdes do Tax Supplemental Schedules

O portlet do Workflow portlet contém todas as instancias de formulario que um
usudrio tem acesso, informagdes do preparador e do aprovador e o status da do
formulario.

Trabalhando com Portlets do Dashboard do Bl

E possivel selecionar para exibir quatro portlets: Minha Lista de Trabalho, Grafico de
Status, Portlet do Conjunto de Dados, Portlet de Workflow.

Para selecionar um portlet do Dashboard do BI:

[EnY

. Selecione Exibir e Dashboard do BI .

Em um espaco vazio, clique com o botédo direito do mouse e selecione um portlet.

Para Minha Lista de Trabalho e Workflow, Grafico de Status, para exibir ou ocultar
os atributos da coluna, clique em Exibir e selecione os atributos. Para abrir a caixa
de dialogo Selegao de Atributo na qual vocé pode selecionar e mover a ordem dos
atributos, clique em Mostrar Mais...

Altere o estado do portlet:

e Minimizar, Maximizar, Fechar \=[E][%] ficam no canto superior direito de cada
portlet.

—  Minimizar — Clique em Minimizar. Portlets minimizados sao
representados por botdes na drea minimizada.

— Maximizar — Clique em Maximizar. Portlets maximizados sdo
expandidos para preencher a drea de portlets e todos os outros portlets
que estdo minimizados, representados por botdes na drea minimizada.

—  Fechar — Clique em Fechar.

* Restaurar — Clique com o botdo direito do mouse nos botdes da &rea
minimizada e selecione Restaurar para redimensionar o portlet.

* Mover — Arraste um portlet para a drea de outro portlet. Os portlets trocam de
lugar.

®  Atualizar — Clique com o botdo direito do mouse em Atualizar para atualizar
os dados do portlet.

Acoes de Exibicao Disponiveis

No Dashboard do BI, no Dashboard do Conjunto de Dados e no Dashboard do
Workflow, é possivel executar estas acdes:

Clique com o botdo esquerdo do mouse: destaca o registro. O Painel de
Informagdes da parte inferior da tela sera atualizado para exibir os detalhes do
registro.

Clique com o botdo direito do mouse: exibe um menu contextual que permite que
vocé execute determinadas agdes. O contetido do menu depende do status e da
fungdo de seguranga.

Alterar Exibicao: Clique em um botao da barra de ferramentas para alterar tipo de
exibicdo.
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*  Exibir: Mostrar, ocultar e reordenar partes da exibigao.

¢ (Colunas: Classificar as colunas na ordem crescente ou decrescente. Altere as
larguras arrastando-as.

No portlet do Gréfico de Status, clicando com o botdo esquerdo do mouse em um
grafico de status do dashboard transacional do Workflow com o filtro do usuario em
vigor, exibindo apenas os itens com o status da fatia.

Exibindo os Atributos da Coluna no Tax Supplemental Schedules

Selecéo de Atributos
E possivel especificar quais atributos serdo mostrados em uma exibigao.

Para selecionar atributos para uma exibigéo:

1. Em um Dashboard do BI, Dashboard do Conjunto de Dados ou Workflow,
clique em Atributos.

2. Em Selec¢ao de Atributos, selecione os atributos para exibicao.

3. Parareordenar os atributos, selecione um atributo na caixa da lista Selecionado e
clique nas setas.

4. Clique em OK.

Reordenacéo de Atributos
Nas exibi¢des de lista é possivel reordenas os atributos.

Para reordenar atributos:
1. Selecione Exibir e selecione uma exibigao.
2. Selecione um atributo e arraste-o para um novo local

3. Clique em OK.

Alteracdo da Largura das Colunas

Para alterar as larguras do atributo:

1. Passe o mouse sobre o lado direito do atributo até que o icone se transforme em
uma barra dupla.

2. Arraste o lado direito do atributo para redimensiona-lo.

Classificacéo de atributos

Nas exibicdes de lista, é possivel classificar os atributos na ordem crescente ou
decrescente.

Para classificar atributos:
1. Selecione Exibir e selecione uma exibigéo.

2. Passe o mouse sobre o cabegalho até que os icones de Classificagdo sejam exibidos
e clique em Classificar em Ordem Crescente <* ou Classificar em Ordem

Decrescente .
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Filtrando as Exibicoes no Tax Supplemental Schedules

Os filtros permitem aos usudrios controlarem quais registros eles veem nas exibi¢oes

em |

ista e nos dashboards. E possivel aplicar filtros em Dashboard do BI, Dashboard

de Conjunto de Dados, Dashboard de Workflow, Dimensées, Conjuntos de Dados,
Integragdes, incluindo atributos personalizados e do sistema. Todos os usudrios
podem salvar filtros privados para seu uso futuro. Os administradores e usudrios
avancados também podem salvar filtros ptiblicos acessiveis por todos os usuarios.

O painel do filtro fornece dois modos de criar filtros:

Criacao de Filtros

8-4

Basico — O modo de filtro basico expde acesso a todos os atributos filtraveis e
permite ao usudrio fornecer valores para atributos que deseja filtrar e o operando
a usar para filtragem. Operandos tipicos incluem: equal to, not equal to, starts
with, ends with, contains, greater than, less than, etc. A lista de operandos
disponivel depende do tipo de dados do atributo. Por exemplo, os operandos para
filtragem de valores de texto sdo diferentes de operandos para filtragem de
valores numéricos. Os filtros configurados em modo béasico sdo combinados com o
uso da légica "and", ou seja, apenas os registros que atendem a todos os critérios
de filtro serdo exibidos.

Avancado — O modo de filtro avancado permite a configuragdo de filtros mais
complexos usando a légica "and" e "or" e a l6gica de agrupamento para
determinar a ordem de aplicagdo dos filtros. Como ocorre com o modo de filtro
basico, o filtro avancado expde acesso a todos os atributos do filtro.

Para criar filtros:

1. No painel Filtro, clique em Gerenciar Filtros W

2. Clique em Novo.

3. Insira:

Nome

Descricao

Tipo—Selecione um tipo

Publico

Selecione se alguém pode exibir este filtro.

Definicao de Filtro

Um grupo de condi¢des que limita a lista.

Condicao

E possivel definir as propriedades de um grupo ou condigao:
—  Juncao

Selecione And ou Or. Essas opg¢des indicam como a condigdo ou grupo se
relacionam a quaisquer condic¢des ou grupos anteriores de irmdos. Este
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campo s6 fica ativado se o né selecionado néo for o primeiro filho do seu
noé pai.

- Atributo — Um atributo é um campo ou valor com o qual uma condi¢do
serd comparada com um valor para inclusdo no conjunto de resultados de
um filtro. No entanto, no caso de um filtro, um atributo denota mais que a
lista de atributos definidos pelo usuario.

— Operando — Informa qual tipo de avaliagdo executar com o atributo.

—  Valor — Especifica quais valores serdo comparados em relagdo ao
atributo. O tipo de atributo determina qual campo de entrada esta
disponivel.

Edicao de Filtros

Para editar filtros:

1. No painel filtro, clique em Gerenciar Filtros W,
2. Selecione um filtro.

3. Clique em Editar.

4. Edite o filtro.

5. Para redefinir um filtro para a defini¢do original, no painel Filtrar, clique em
Redefinir 5.

6. Faca as alteragdes e clique em OK.

Duplicacao de Filtros

Para duplicar filtros:
1. No painel filtro, clique em Gerenciar Filtros ?

2. Selecione um filtro e, em seguida, clique em Duplicar & .
3. Selecione o filtro duplicado, depois selecione A¢des e Editar.

4. Faca as alteragdes e clique em OK.

Exclusao de Filtros

Para excluir filtros:

1. No painel filtro, clique em Gerenciar Filtros W
2. Selecione um filtro.

3. Clique em Excluir e em Sim para a pergunta "Tem certeza de que deseja excluir
(nome do filtro)".
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Como Trabalhar com Dimensoes

Consulte Também:

Gerenciamento de Dimensoes
Gerenciamento de Atributos de Dimensao

Gerenciamento de Membros da Dimenséao

Gerenciamento de Dimensoes

Uma dimensdo tem um nome e atributos associados. Uma tabela de dimensado contém
informagdes de metadados a serem usadas para pesquisa ou referéncia. Cada tabela de
dimens&do tem um ou mais atributos. Uma defini¢do de tabela de dimensao é criada ou
importada de um aplicativo do Oracle Hyperion Financial Management. E possivel
exibir e importar os metadados de dimensao de origens externas, como o Financial
Management.

Dimensdes geradas pelo sistema:
¢  Dimensdo de cenario — Contém Cenario e Descricdo do Cenario

e Dimensao de entidade — Contém Entidade e Descri¢do da Entidade

Nota:
Nao é possivel remover ou modificar essas defini¢des e atributos de dimens&o.

Para adicionar atributos a essas dimensdes, edite a dimensao. Consulte Adicao
de Atributos de Dimensao.

Vocé também pode adicionar atributos como parte da integracdo do produto.

Inclusao de Dimensoes

Para adicionar dimensoes:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.
2. Clique em Ac¢oes e em Adicionar.
3. Na guia Propriedades, informe um nome e a descrigao.

4. Na guia Atributos, adicione os atributos de dimens&o. Consulte Adigdo de
Atributos de Dimensao.

Como Trabalhar com Dimensfes 9-1



Gerenciamento de Atributos de Dimensao

5. A guia Historico registra alteracdes para as Dimensdes, incluindo alteragdes em
tipos de modificagdo, objetos de suporte, modificado por, os valores antigos e
novos.

Edicao de Dimensoes

Para editar dimensdes:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.
2. Selecione uma dimensdo, clique em Ac¢des e, em seguida, em Editar.

3. Informe atualizag¢des.

Exclusao de Dimensoes

Para excluir dimensoes:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.
2. Selecione uma dimenséo e clique em A¢des e Excluir.

3. Clique em Sim para responder a pergunta, "Tem certeza de que deseja excluir os
itens selecionados?"

Nota:

A dimens&o nao deve ser referenciada em outra dimensdo ou em um conjunto
de dados. Néo é possivel remover as dimensdes de Cendrio e Entidade, pois
elas sdo dimensdes criadas pelo sistema.

Gerenciamento de Atributos de Dimensao

Consulte Também:

Adigdo de Atributos de Dimensédo
Edigao de Atributos de Dimensao

Exclusdo de Atributos de Dimensao

Adicao de Atributos de Dimenséo

Para adicionar atributos:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.

2. Selecione uma dimensdo, clique em Ac¢des e, em seguida, em Editar.

3. Na guia Atributos, clique em A¢oes, Novo e, em seguida, em Adicionar Atributo.
Informe o seguinte:
e Nome

e Descricao
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e Atributo de Chave

Selecione Atributo Chave se esse atributo for o atributo chave.

¢ Tipo de Dados

Selecione uma destas opgoes:
- Data

— Data e Hora

— Inteiro

— Lista

Clique em Adicionar e informe os valores para o atributo.

— Ntmero

Se vocé selecionar Niimero, selecione as op¢des de formatagdo (Os padroes
sdo definidos na segdo Preferéncias das Configuragdes do Sistema):

*  No caso de Casas Decimais, informe um valor para o nimero de
casas decimais a serem exibidas.

*  Selecione Separador de Milhar para exibir um separador de milhar
(por exemplo, 1.000,00). O sistema exibe o separador de milhares para
a configuracao regional do usuario.

*  Em Numero Negativo, selecione como exibir ntimeros negativos;
como, por exemplo, (123).

—  Texto (maximo de 255 caracteres)
— Verdadeiro ou Falso
— Sim ou Nao
e Usar Valor
O atributo é preenchido com esse valor por padrao, que é possivel substituir.

4. Clique em OK.

5. Em Atualizar Dimensdo, para selecionar o novo atributo com um "Atributo de
Chave" para a dimenséo, selecione Atributo de Chave.

Nota:

O sistema permite varios atributos de chave para uma dimensao.

Edicao de Atributos de Dimensao

Para editar atributos de dimenséo:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.

2. Selecione uma dimensdo, clique em Ac¢des e, em seguida, em Editar.
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3. Na guia Atributos, selecione um atributo e clique em Editar.
Edite o seguinte:
e Nome
e Descricao

¢ Tipo de Dados

Nota:

Néo é possivel alterar o tipo de dados se um membro ja existir para a
dimensao ou se o atributo for referenciado em um conjunto de dados.

Selecione uma destas opgoes:
— Data
— DataHora

— Lista

Clique em Adicionar e informe os valores para o atributo.
— Inteiro

— Numero

Se vocé selecionar Niimero, selecione as op¢des de formatagdo (Os padroes
sdo definidos na segdo Preferéncias das Configuragdes do Sistema):

*  Em Casas Decimais, informe o nimero de casas decimais a serem
exibidas.

*  Selecione Separador de Milhar para exibir um separador de milhar
(por exemplo, 1.000,00). O sistema exibe o separador de milhares para
a configuragao regional do usuario.

*  Em Numero Negativo, selecione como exibir ntimeros negativos,
como, por exemplo, (123).

—  Texto (maximo de 255 caracteres)
—  Verdadeiro ou Falso
— Sim ou Nio

e Usar Valor

O atributo é preenchido com esse valor por padrao, que € possivel substituir.
4. Clique em OK.

5. Em Atualizar Dimensao, para selecionar o novo atributo com um "Atributo de
Chave" para a dimenséo, selecione Atributo de Chave.
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Nota:

O sistema permite varios atributos de chave para uma dimensao.

Exclusao de Atributos de Dimensao

Para excluir os atributos de dimensao:

1.

2.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensoes.
Selecione uma dimensao, clique em A¢des e, em seguida, em Editar.

Na guia Atributo, selecione um atributo e clique em Excluir. Clique em Sim para
responder a pergunta, "Tem certeza de que deseja excluir os itens selecionados?"

Nota:

Nao é possivel excluir um atributo se ele for referenciado em um conjunto de
dados.

Gerenciamento de Membros da Dimensao

Consulte Também:

Adigdo de Membros de Dimenséo
Edicdo de Membros de Dimensao
Remoc¢édo de Membros de Dimensao
Importagdo de Membros de Dimensao

Exportagdo de Membros de Dimensao

Adicao de Membros de Dimensao

Para adicionar membros de dimensao:

1.

2.

3.

4.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensoes.
Selecione uma dimensao.
Em Membros e Atributos, clique em Adicionar.

Informe os atributos.

Edicao de Membros de Dimensao

Para editar membros de dimensao:

1.

2.

No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensoes.
Selecione uma dimensao.

Em Membros e Atributos, clique em um membro, em seguida, edite os valores do
membro da dimensé&o.
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4. Clique em Acbdes e Salvar.

Remocao de Membros de Dimensao

Para remover membros de dimensao:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.
2. Selecione uma dimensao.
3. Em Membros e Atributos, selecione um membro.

4. Clique em Excluir e Sim para responder a pergunta, "Tem certeza de que deseja
excluir os itens selecionados?"

Importacao de Membros de Dimensao

Os Administradores e os Usudrios Avangados podem importar membros de dimensao
de arquivos CSV (comma separate value, valores separados por virgulas) simples
padréo.

Para importar membros de dimens&o:

1. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.

2. Selecione uma dimensao.

&
3. Em Membros e Atributos, clique em A¢bes e em Importarl—I .
4. Clique em Procurar e navegue até o arquivo que deseja importar.

5. Selecione uma das seguintes op¢oes:

*  Substituir—Substitui os membros de dimenséo pela defini¢do no arquivo de
importacdo. Substitui o membro pelo membro que esta no arquivo que esta
sendo importado. Ela ndo afeta os outros membros que ndo foram
especificados no arquivo de importagao.

®  Atualizar—Atualiza alguns atributos do membro.

6. Selecione um Delimitador de Arquivo para o arquivo de importagdo: Virgula ou
Tabulacdo. A virgula é selecionada por padrao.

7. Clique em Importar.
8. A tela Resultados exibe o ntimero de membros de dimensdo importados.

9. Clique em OK ou Redefinir. O botdo Redefinir limpa a caixa de didlogo, e vocé
pode selecionar outro arquivo para importagdo. Os membros importados sao
salvos com a importagao.

Exportacao de Membros de Dimenséo

Os Administradores e Usuarios Avangados podem exportar membros de dimens&o
para arquivos CSV (comma separate value, valores separadas por virgula) ou XLS.

Para exportar membros de dimensao:

9-6 Oracle Hyperion Tax Governance Guia do Usuario



Gerenciamento de Membros da Dimensao

. No seu aplicativo, selecione Gerenciar e Dimensdes.

. Selecione uma dimensao.

. Em Membros e Atributos, selecione um membro.

. Clique em Ac¢oes, Exportar ® e, em seguida, selecione o formato de arquivo CSV
ou XLS.

. Navegue para onde deseja salvar o arquivo.

. Clique em OK.
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Como Trabalhar com Formularios

No caso de entrada de dados, cada segdo é exibida como guia separada no formulério.

Exibicao da Guia Resumo de Formulario

A guia Resumo de Formulario contém Nome, Descri¢do, Periodo de coleta de dados,
Status, Data de Inicio, Data de Término, Instrugdes, Perguntas, Comentarios e
informacgdes de Workflow.

Para exibir a guia resumo de formuléario:

1. No seu aplicativo, no Dashboard do BI do usuario, no portlet Minha Lista de
Trabalho, clique em um formulario. Consulte Exibicao do Dashboard do BL

2. A selecdo de PDV (Ano/Periodo/Cenério/Entidade) e Unidade de Coleta de
Dados é exibida na parte superior da janela.

3. Asinformagoes resumidas do formulério:
e Nome e Descri¢io—Do Modelo de Formulario

* Periodo de Coleta de Dados — O periodo em que esse formulério foi
implantado

* Status — Status detalhado atual
¢ Data de Inicio — Data inicial para coleta de dados

¢ Data de Término — Data final para envio, aprovagdo ou contabilizagdo (o que
for mais recente)

4. Informe os dados diretamente ou exporte o formulério para o Oracle Smart View
for Office para a entrada de dados.

5. Alista de A¢bes contém as a¢des disponiveis para cada um dos seguintes usuarios:

e Preparador: Enviar, Salvar, Redefinir

Nota:

O Preparador clica em Redefinir para descartar o que foi inserido e redefinir
para a dltima vez em que os dados foram salvos.

e Aprovador: Aprovar, Rejeitar, Salvar, Redefinir

As opgoes Salvar e Redefinir se aplicam a comentarios e respostas.
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e Integrador: Rejeitar, Contabilizar, Salvar, Redefinir
As opgdes Salvar e Redefinir se aplicam a comentarios e respostas.

Depois que um formulario é contabilizado, o integrador tem apenas acesso de
leitura para os dados do formulario. O status da instancia do formulario é
"Fechado"; apenas o Administrador pode reabrir a instancia do formulario
para alteragoes.

6. As secOes de Instrucgao, Perguntas, Comentarios e Workflow estdo na secéo inferior.

Informando Dados em Formularios

Como inserir dados:
e Inseri-los manualmente
¢ Importé-los de um arquivo

e Inseri-los usando o Excel

Os dados sdo armazenados em seu formato basico com o maximo de detalhes da
entrada. Por exemplo, se vocé inserir $123,456.789 em um campo de moeda formatado
com duas casas decimais e nenhum separador de milhar, o niimero serd armazenado
como 123456.789, mas serd reexibido como $123456.79.

A guia de entrada de dados exibe as colunas e linhas do formulario em modo de
entrada de dados. Vocé pode selecionar a entrada na barra de ponto de vista para a
entrada de dados. Se vérias se¢des de entrada de dados forem definidas no modelo de
formulario, serd exibida uma guia de entrada de dados correspondente para cada
secao.

Os Preparadores inserem dados e os Aprovadores ou Integradores revisam os dados.

Para usar as guias de entrada de dados:

1. No seu aplicativo, no Dashboard do BI do usudrio, no portlet Minha Lista de
Trabalho, clique em um formulario. Consulte Exibicdo do Dashboard do BL

2. Agoes no canto superior direito contém as ac¢des disponiveis para cada um dos
seguintes usuarios:

e Preparador: Enviar, Salvar, Redefinir

Nota:

O Preparador clica em Redefinir para descartar o que foi inserido e redefinir
para a dltima vez em que os dados foram salvos.

* Aprovador: Aprovar, Rejeitar, Salvar, Redefinir

As opgdes Salvar e Redefinir se aplicam a comentarios e respostas.

¢ Integrador: Rejeitar, Contabilizar, Salvar, Redefinir
As opgdes Salvar e Redefinir se aplicam a comentarios e respostas.

Depois que um formulario é contabilizado, o integrador tem apenas acesso de
leitura para os dados do formulario. O status da instancia do formulario é
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"Fechado"; apenas o Administrador pode reabrir a instancia do formulario
para alteragoes.

3. Os menus A¢oes da secdo Resumo:

. Imprimir—Imprime o contetido da tabela. A tabela é exibida em uma
janela HTML.

.

Atualizar—Atualiza os dados.

Informando Dados em Se¢des

Para inserir dados em Se¢des:

1. No seu aplicativo, no Dashboard do BI do usuario, no portlet Minha Lista de
Trabalho, clique em um formulario. Consulte Exibicdo do Dashboard do BL

2. Clique em uma guia de segéo.

3. A secdo de entrada de dados contém:

Tabela 10-1 Descri¢cOes de Botdo da Tarefa

Tarefa Botéo Descricdo

-

Lista de incrementos 12}~

Selecione um ntimero para indicar o
nimero de linhas que o menu
"Adicionar linhas" adiciona ao

mesmo tempo.

Classificar em Ordem Crescente ou ! B Selecione classificagdo de A-Z ou Z-
Decrescente A.
Validar Verifica se todas as linhas

preenchidas estdo com dados
corretos. Os erros sdo exibidos em
uma caixa de didlogo, que lista a
linha, a coluna e o motivo de falha
de validagao.

|
Abrir Formuldrio no Smart View E" Abra o formulario no Smart View.
Imprimir = Imprima o contetido da tabela. A
tabela é exibida em uma janela
HTML.
Atualizar Atualize os dados.
Adicionar linhas = Adicione um bloco de registros

vazios para a tabela; a lista de
incrementos exibe o niimero de
registros no bloco.
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Tabela 10-1 (Cont.) Descri¢cdes de Botédo da Tarefa

Tarefa Botéo Descricéo

Excluir linhas K Exclua os registros selecionados.
Uma mensagem confirma a
exclusdo.
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Tabela 10-1 (Cont.) Descri¢cdes de Botédo da Tarefa

____________________________________________________________________________________________|]
Descricéo

Tarefa

Botéo

Importar

i

Importa o contetido de um arquivo
Csv.

A caixa de didlogo Importar é
exibida e permite trés estilos de
importagao:

Substituir—Atualiza os
registros de dados existentes
no conjunto de dados com os
registros de dados do arquivo
para o DCU. Todos os novos
registros no arquivo serdao
adicionados. Os registros de
dados nao sdo removidos do
conjunto de dados, mesmo que
eles ndo estejam incluidos no
arquivo.

Nota:

Conhecido como modo de
Mescla no Oracle Hyperion
Financial Management.

Substituir Todos—Substitui
todos os registros de dados
existentes no conjunto de
dados para o DCU com
registros de dados do arquivo.
Todos os registros de dados
existentes para o DCU sao
excluidos.

Nota:

Conhecido como modo de
Substitui¢do no Financial
Management.

Atualizar—Permite a
atualizagdo apenas das colunas
especificas de informagdes
incluidas no arquivo.

Por exemplo:

O formulario pode conter
quatro colunas de informagdes
de detalhe de empréstimo: ID
de Empréstimo, Valor do
Empréstimo, Taxa de Juros e
Data de Vencimento.

Se os registros de dados forem
inseridos no banco de dados
para DCU, mas vocé desejar
atualizar apenas as
informacoes sobre a Data de
Vencimento, serd possivel
incluir as informacoes do ID de
Empréstimo ID (coluna chave)
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Tabela 10-1 (Cont.) Descri¢cdes de Botédo da Tarefa
. _____________________________________________________________________________________________|

Tarefa Botéo Descricéo

e da Data de Vencimento, e o
sistema atualizara cada registro
no arquivo apenas com as
novas informacgdes da data de
Vencimento.

Se o arquivo contiver um novo
registro de empréstimo de
dados que néo estava no banco
de dados, o novo registro sera
adicionado apenas com as
informagoes atualizadas da
Data de Vencimento.

Essa opgdo sera ttil se vocé
tiver registros de dados e
quiser adicionar colunas de
dados sem afetar as demais
colunas.

Nota:
Essa opgdo néo esta disponivel
no Financial Management.

Status de importagao:

*  Seaimportagdo estiver sem
erros, uma caixa de didlogo de
Exito é exibida, indicando o
numero de novos membros
adicionados e atualizados.

e Se existirem erros, a
importacao falhara. Uma caixa
de didlogo de erro de
importacao exibe a linha e a
coluna de cada erro com sua
descrigdo.

Exportar lil Fazer download da tabela resumida
para um formato CSV ou para
Microsoft Excel

Nota:

Cada arquivo CSV contém registros
para uma tinica Sec¢ao de entrada de
dados/formulério; portanto, se 10
formularios (ou segdes) estiverem
no sistema, vocé deverd exportar
separadamente cada um, e o
sistema cria 10 arquivos CSV.

Isso ndo acontece no Financial
Management, em que o Financial
Management pode exportar todos
os registros de dados para varias
entidades em um arquivo.
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Exibicao do Histérico do Formulario

O sistema mantém um histérico de a¢des do formuldrio, que vocé pode exibir na caixa
de didlogo Formulério. A guia Histdrico exibe o usudrio, a data, a agdo obrigatéria e a
diferenca das alteragdes para o formulario.

Para exibir o historico do formuldrio:

1. No seu aplicativo, no Dashboard do BI do usudrio, no portlet Minha Lista de
Trabalho, clique em um formuldrio. Consulte Exibi¢ao do Dashboard do BL

2. Clique na guia Histérico.
3. Exiba os seguintes campos:
e Campo
e Tipo de Modificacao
e Objeto de Suporte
* Modificado por
* Modificado Em
* Valor Antigo
* Novo Valor

4. Clique em OK.

Carregamento em Lote dos Dados em Todas as Entidades

Administradores e Usudrios Avancados podem importar dados para vérias entidades
por um determinado periodo de coleta de dados e um conjunto de dados especifico.
Esse recurso é 1til para que Administradores e Usuarios Avangados preencham
formularios em lote usando dados de origem de outro sistema, ou que preencham
algumas colunas a fim de que o preparador s6 precise inserir valores de dados. E
permitido carregar dados para formularios nos seguintes estados de workflow:
Pendente, Abrir com Preparador, Abrir com Aprovador e Abrir com Integrador. A
agdo ndo é permitida para formularios com status de workflow Fechado.

Para carregar dados em todas as entidades:

1. Em Dashboard do Conjunto de Dados, selecione o Periodo de Coleta de Dados
no drop-down Exibicao.

2. Selecione o Conjunto de Dados que deseja carregar e, em Acoes, selecione
Importar.

3. Na caixa de didlogo Importar dados para conjunto de dados, procure o
arquivo .csv que deseja carregar. E exibido um exemplo de um arquivo carregado
em varias entidades. Observe que a coluna Entidade tem varios membros de
dimensdo de entidade..

Como Trabalhar com Formuléarios 10-7



Carregamento em Lote dos Dados em Todas as Entidades

A B = 0 E F

1 |Entity ID Employee ID Employee Name Meal Type Amount
2 |US 301 101 Samson John Breakfast 34
3 |India 1 102 Mancy Clark Breakfast 510
4 India 2 104 Santosh Kumar Breakfast 3500
5 |Europe 201 103 Mancy Clark Breakfast 35
& Germany 12 105 Bill Janes Lunch 57
7

4. Escolha Substituir ou Atualizar os dados.

5. Escolha o formato de data e, em seguida, clique em Importar.

O Status é exibido mostrando se héa erros ou avisos, além das Entidades Total e
Atualizadas, bem como o Total de Linhas Criadas ou Atualizadas.
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Gerenciamento de Workflow de Coleta de

Dados

O workflow de coleta de dados segue esta ordem:

1.

2.

10.

11.

Selecione um periodo de Coleta de Dados por Ano, Periodo, Cenario.
Implante o Modelo do Formulério.
Abra o periodo para iniciar o processo de coleta de dados.

O sistema ativa Instancias de Formulario com base no deslocamento do Dia de
Inicio. Instancias de formulario aplicaveis estdo com o status Aberto.

Notificagdes por e-mail sédo enviadas aos preparadores.
Iniciar a entrada de dados.
O processo de workflow Preparar, Aprovar e Langar continua.

Inicio do periodo de fechamento; nenhuma nova instancia de formuldrio é gerada.
Nenhuma nova entrada de dados sera permitida.

A coleta de dados que estd em andamento continua.
O Bloqueio do Periodo inicia; nenhuma alteragdo pode ser feita.

A Coleta de Dados para o periodo é concluida.
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