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1
Como Criar e Executar um Centro de
Excelência do EPM

Uma melhor prática para o EPM é criar um Centro de Excelência (CoE).

Um Centro de Excelência (CoE) do EPM é um esforço unificado para garantir a adoção e
as melhores práticas. Ele estimula a transformação em processos de negócios relacionados
ao gerenciamento de desempenho e ao uso de soluções ativadas por tecnologia.

A adoção da nuvem pode capacitar a sua organização a aumentar a agilidade dos negócios
e promover soluções inovadoras. Um Centro de Excelência do EPM supervisiona a sua
iniciativa de nuvem e pode ajudar a proteger e manter seu investimento e promover o uso
eficaz.

A equipe do Centro de Excelência do EPM:

• Garante a adoção da nuvem, ajudando a sua organização a aproveitar ao máximo seu
investimento no Cloud EPM

• Atua como comitê orientador das melhores práticas

• Lidera iniciativas de gerenciamento de mudanças relacionadas ao EPM e promove a
transformação

Todos os clientes podem se beneficiar de um Centro de Excelência do EPM, inclusive os que
já implementaram o EPM.

Como Começar?

Clique para ter as melhores práticas, orientações e estratégias para o seu próprio Centro de
Excelência do EPM: Introdução a um Centro de Excelência do EPM.

Saiba Mais

• Assista ao webinar do Cloud Customer Connect: Como Criar e Executar um Centro de
Excelência (CoE) do Cloud EPM

• Assista aos vídeos: Visão Geral: Centro de Excelência do EPM e Como Criar um Centro
de Excelência.

• Veja os benefícios de negócios e a proposta de valor de um Centro de Excelência do
EPM em Como Criar e Executar um Centro de Excelência do EPM.

 

1-1

https://community.oracle.com/customerconnect/events/604185-epm-creating-and-running-a-center-of-excellence-coe-for-cloud-epm
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https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:32425
https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:32437
https://apexapps.oracle.com/pls/apex/f?p=44785:265:0:::265:P265_CONTENT_ID:32437
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2
Visão Geral de Pacotes de Relatórios

Consulte Também:

• Informações Sobre Pacotes de Relatórios
Os pacotes de relatórios oferecem uma abordagem segura, colaborativa e orientada ao
processo para definir, criar, revisar e publicar relatórios financeiros, de gerenciamento e
de regulamentação.

• Por Que Usar um Pacote de Relatórios?
Os Pacotes de Relatórios permitem que você gerencie o ciclo de vida da sua entrega,
por exemplo: Coleta das informações, revisão da precisão e Apresentação delas, etapas
essenciais para o negócio.

• O Que é um Pacote de Relatórios?
Com pacotes de relatórios, é possível estruturar o conteúdo do relatório, atribuir
responsabilidades a criadores e revisores de conteúdo, além de gerenciar a colaboração
e o fluxo de trabalho para produzir um documento unificado.

• Componentes do Pacote de Relatórios
Um pacote de relatórios é constituído de vários componentes:

Informações Sobre Pacotes de Relatórios
Os pacotes de relatórios oferecem uma abordagem segura, colaborativa e orientada ao
processo para definir, criar, revisar e publicar relatórios financeiros, de gerenciamento e de
regulamentação.

Mas o que é um pacote de relatórios? Por que você usaria um? E como eles funcionam? Os
seguintes tópicos fornecem respostas para estas perguntas:

• Por Que Usar um Pacote de Relatórios?

• O Que é um Pacote de Relatórios?

• Componentes do Pacote de Relatórios

– Fase de Criação

– Fase de Revisão

– Fase de Aprovação

Assista a estes vídeos: :

• Visão Geral: Parte 1 - Pacote de Relatórios no Narrative Reporting

• Visão Geral: Parte 2 - Pacote de Relatórios no Narrative Reporting.
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Por Que Usar um Pacote de Relatórios?
Os Pacotes de Relatórios permitem que você gerencie o ciclo de vida da sua entrega,
por exemplo: Coleta das informações, revisão da precisão e Apresentação delas,
etapas essenciais para o negócio.

Relatórios financeiros são uma função crítica na maioria das empresas. Os relatórios
podem ser internos, destinados ao conselho, atualizações de gerenciamento ou
atualizações trimestrais. Ou eles podem ser externos, como relatórios estatutários,
regulatórios, preenchidos ou anuais. Para qualquer relatório, coletar informações,
revisá-las em termos de precisão e apresentá-las são aspectos fundamentais para os
negócios.

A criação de relatórios é fácil com um autor e nenhuma revisão, mas vários autores
trabalhando em um relatório pode ser mais complicado. Todos os autores têm a
versão atual? Como você mescla alterações de vários autores em um único
documento? À medida que você adiciona criadores, manter todos organizados se
torna mais desafiador.

A situação fica ainda mais difícil com diversos autores, vários revisores — cada um
podendo ser responsável por seções diferentes e vários aprovadores, que dão a
aprovação final em todo o relatório. Como você mantém todos os autores,
aprovadores, revisores e aprovadores organizados? Como você trata o controle da
versão e gerencia o fluxo de trabalho? A coordenação das partes interessadas por e-
mail pode ser desafiadora.

Uma melhor maneira de organizar e produzir um relatório colaborativo é usando-se
um pacote de relatórios.

Outros casos de uso de um Pacote de Relatórios abrangem a produção de entregas
focadas no Disclosure Management (como 10 K ou 10 Q) que podem ser
posteriormente entregues a seu fornecedor ou editor de tags XBRL preferido para
finalização.

O Que é um Pacote de Relatórios?
Com pacotes de relatórios, é possível estruturar o conteúdo do relatório, atribuir
responsabilidades a criadores e revisores de conteúdo, além de gerenciar a
colaboração e o fluxo de trabalho para produzir um documento unificado.

Use pacotes de relatórios para criar, por exemplo, Relatórios internos que possam
exigir certo nível de colaboração para desenvolver, mas que não passem por uma
revisão altamente intensiva. Ou é possível criar relatórios externos que exijam um alto
nível de análise, várias revisões e um gerenciamento de processo significativo.
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Os pacotes de relatórios ajudam a gerenciar o ciclo de vida dos entregáveis. Com eles, é
possível:

• Atribuir conteúdo a vários autores, que contribuem com partes individuais do relatório

• Reunir comentários de vários revisores

• Fornecer uma aprovação eletrônica no relatório preenchido

• Gerenciar o ciclo de vida do relatório fornecendo notificações para usuários, gerenciando
o fluxo de trabalho e coordenando os processos

• Combinar pontos de dados com narrativa textual

• Proteger e controlar acesso ao conteúdo do relatório, permitindo que os usuários vejam
apenas o conteúdo para o qual tenham permissão de ver quando isso é permitido

Em seguida, vamos ver alguns componentes-chave de um pacote de relatórios.

 - Conclua esta Programação de Estudo para ter um exemplo prático Informações
Básicas do Narrative Reporting: Pacotes de Relatórios e Doclets.

Componentes do Pacote de Relatórios
Um pacote de relatórios é constituído de vários componentes:

• Doclets são partes individuais de um relatório atribuídas a autores para fornecer o
conteúdo.

• Opcional: Doclets complementares são gerenciados exatamente da mesma maneira
que um doclet, em relação ao fluxo de trabalho e ao gerenciamento de conteúdo, exceto
pelo conteúdo dos arquivos não ser mesclado no pacote de relatórios.

• Doclets de Referência são gerenciados exatamente da mesma maneira que um doclet,
em relação ao fluxo de trabalho e ao gerenciamento de conteúdo, exceto pelo conteúdo
dos arquivos não ser mesclado no pacote de relatórios.
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• Seções ajudam a agrupar e organizar doclets em um pacote de relatórios.

• Fases de desenvolvimento permitem selecionar de quais das três fases você
precisa para o desenvolvimento: uma fase de criação, revisão e aprovação.

Doclets

Um recurso básico de pacotes de relatórios é a possibilidade de dividir um relatório
em subcomponentes chamados doclets. A formação de um doclet varia de acordo
com o tipo de relatório que você está criando. Por exemplo, um relatório de vendas
pode ter doclets separados para cada região geográfica, e uma divulgação financeira
pode ter doclets para cada um dos diversos relatórios financeiros, declarações de
impostos e observações.

Como opção, se uma pessoa for responsável por todas as informações do
demonstrativo de renda em um relatório, por exemplo, esses documentos de
demonstrativo de renda poderão ser todos classificados como um único doclet. A
maneira como define um doclet cabe inteiramente a você. Consulte "Identificando
Doclets" em Considerações Sobre o Design do Pacote de Relatórios.

 

 
Depois de identificar os doclets em um relatório, você os atribuirá a autores, que
fornecerão conteúdo. Por exemplo, em um relatório que detalhe a receita por
categorias, é possível ter doclets para licenças de serviços, hardware e software. Em
seguida, é possível atribuir cada doclet à equipe de gerenciamento responsável por
essa categoria.

Doclets Complementares

O upload de documentos complementares como procedimentos, instruções, material
de referência etc. pode ser feito em um pacote de relatórios como um doclet
complementar. Os documentos complementares podem ser de qualquer tipo (por
exemplo, PDF, Excel, Word etc.). À medida que o conteúdo de doclets
complementares não é incluído no relatório mesclado, esses doclets são excluídos
dos processos de revisão e aprovação. O conteúdo do doclet complementar não pode
ser exibido on-line, mas os usuários podem fazer download e usar programas nativos
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para abrir o doclet complementar da mesma maneira que é possível trabalhar com artefatos
de terceiros na biblioteca.

Veja este vídeo também  Gerenciando Doclets Complementares no Narrative
Reporting.

Doclets de Referência

Um Doclet de referência pode ser usado como contêiner para armazenar conteúdo, como
intervalos nomeados de um arquivo do Excel ou diagramas e gráficos criados em Relatórios.
Consulte Como Adicionar um Relatório de Gerenciamento em um Doclet de Referência e
consumido por um ou mais doclets comuns (não complementares).

O conteúdo do arquivo para doclets de Referência não é incluído diretamente na saída de
qualquer pacote de relatórios, como instâncias de visualização, publicação, revisão ou
aprovação. Porém, o conteúdo integrado dentro de um doclet de consumo é exibido como
parte das saídas do pacote de relatórios - mesmo que o doclet de referência real não seja
mesclado diretamente nas saídas. Os doclets de referência podem participar da fase de
criação, mas não das fases de revisão ou aprovação.

Seções

As seções permitem agrupar doclets para organização ou manter doclets juntos que tenham
um formato em comum ou que se destinem a uma propriedade de exibição em comum. Por
exemplo, é possível agrupar todos os demonstrativos financeiros em um relatório de
divulgação financeira a única seção. Isso oferece uma exibição filtrada apenas desses
doclets para os revisores atribuídos a essa seção.

Fases de Desenvolvimento

O desenvolvimento do pacote de relatórios ocorre em três fases:

 

 

• Fase de criação—Compile os diversos conteúdos de relatório e detalhes juntos em um
pacote de relatórios coeso.

• Fase de revisão—Colete comentários sobre várias versões preliminares e revise o
conteúdo do relatório de acordo.

• Fase de aprovação—Colete assinaturas eletrônicas de constituintes-chave e proteja o
conteúdo do relatório para evitar modificações.
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Você decide de quais fases de desenvolvimento o relatório precisa. Se o conteúdo do
relatório for fornecido principalmente por uma ou duas pessoas, será possível a
necessidade de uma fase de criação. Se o relatório estiver sendo desenvolvido para
um grupo pequeno de partes interessadas internas, e não um público-alvo público,
não será provável a necessidade de uma fase de revisão. Você pode personalizar as
fases de desenvolvimento para o tipo de relatório de que precisa. Consulte
"Determinando Fases de Desenvolvimento" em Considerações Sobre o Design do
Pacote de Relatórios.

Vamos analisar essas fases de desenvolvimento com mais detalhes.

Fase de Criação
 

 
Na fase de criação, os autores e os aprovadores trabalham com doclets para
adicionar conteúdo a um pacote de relatórios. Os autores fornecem conteúdo, e os
aprovadores revisam e editam o conteúdo.

Entre as vantagens da fase de criação estão:

Gerenciamento de Conteúdo

O gerenciamento de conteúdo permite que usuários façam check-in e check-out de
doclets de um repositório central, garantindo que apenas um usuário por vez atualize
um doclet. Ele também possibilita o controle de versão. Quando um usuário faz
check-in de uma versão atualizada de um doclet, a versão anterior é armazenada
automaticamente. As versões anteriores podem ser facilmente acessadas para
comparação. Os usuários poderão armazenar versões nas quais ainda estejam
trabalhando e fazer check-in de versões quando elas estiverem prontas para que
outras pessoas as acessem.
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Nota:

O controle de versão do Doclet foi otimizado para reduzir o impacto de vários
check-ins automatizados. Quando vários check-ins automatizados são executados
no doclet devido a alterações de conteúdo incorporado ou variável, o sistema
atualiza o conteúdo do doclet mas não gera uma nova versão.

Fluxo de Trabalho Flexível

O fluxo de trabalho permite que o conteúdo do doclet seja desenvolvido de maneira
colaborativa. Um autor pode atualizar o doclet, e um aprovador pode revisar e editar o
conteúdo. É possível configurar vários níveis de aprovações, e o número de níveis de
aprovação pode variar por doclet. Por exemplo, é possível que um doclet contendo um
demonstrativo introdutório não exija uma aprovação e que um doclet contendo informações
de receita exija vários níveis de aprovação.

Usando fluxo de trabalho, os usuários programados para depois no processo de revisão
podem assumir controle de um doclet antes. Por exemplo, se um doclet for atribuído a um
autor, um aprovador ou o proprietário do pacote de relatórios pode agir no doclet sem
aguardar o autor do doclet. Essa flexibilidade elimina gargalos e agiliza o desenvolvimento
de conteúdo.

Relatórios de Processo

Os relatórios de processo permitem exibir o status da fase de criação em dois níveis:

• Nível de resumo—Apresenta status de toda a fase de criação, como a porcentagem de
conclusão geral da fase de criação, um resumo do status de todos os doclets e a data e
a hora de vencimento restante da fase de criação.

• Nível do doclet—Apresenta o status de cada doclet individual, a responsabilidade atual
e se foi feito check-in ou check-out do doclet. Você também pode informar rapidamente o
nível do fluxo de trabalho dos doclets, inclusive as atribuições do usuário e as datas de
vencimento por usuário.

Fase de Revisão
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Na fase de revisão, os revisores fazem comentários e perguntas, além de recomendar
alterações.

Entre os benefícios da fase de revisão estão:

Vários Ciclos de Revisão

Na fase de revisão, vários revisores podem revisar diferentes versões do relatório. Por
exemplo, os gerentes podem revisar o primeiro relatório preliminar, os executivos
podem revisar o segundo e a gerência superior, o terceiro.

É possível variar as atribuições de revisão por área. Um usuário pode ser atribuído à
revisão de todo o relatório, uma seção do relatório ou um doclet.

Comentário Encadeado

Os revisores fazem comentários sobre diferentes áreas do relatório. Estes
comentários são encadeados, de maneira que outros revisores possam participar da
discussão. Os revisores podem fornecer anexos ou links para os comentários a fim de
dar detalhes de apoio. Os revisores poderão fechar comentários depois que o
problema pendente for resolvido.

Nota:

Os comentários persistem em todos os ciclos de revisão contextualizados,
de maneira que os revisores possam ver como os comentários serão
abordados nas versões preliminares subsequentes.

Várias Plataformas

É possível comentar relatórios destas formas:

• Navegador da web para desktop ou dispositivo móvel

• Microsoft Office, até Oracle Smart View for Office
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Relatórios de Processo

Os relatórios de processo permitem que o proprietário do pacote de relatórios exiba o status
da fase de revisão em dois níveis:

• Nível de Resumo—Fornece status de toda a fase de revisão, como a porcentagem de
conclusão geral da fase de revisão, o número e a porcentagem de revisões concluídas, o
número de comentários abertos, a data de vencimento e o tempo restante para a fase de
revisão.

• Nível de Doclet—Fornece status de revisão para cada doclet, como as revisões
concluídas por doclet e o número de comentários abertos e fechados feitos para cada
doclet.

Fase de Aprovação
 

 
A fase Aprovação permite finalizar o conteúdo do relatório e conseguir a aprovação das
partes interessadas mais importantes.

Entre as vantagens da fase de aprovação estão:

Conteúdo Bloqueado

Na fase de aprovação, você bloqueia o relatório para evitar alterações. Os aprovadores do
relatório revisam o relatório final e aprovam ou rejeitam o conteúdo do relatório. Se o
relatório for rejeitado, o proprietário do pacote de relatórios poderá desbloquear e corrigir o
conteúdo do relatório. Se o relatório for aprovado, o processo estará completo, e o relatório
estará pronto para publicação.

Várias Plataformas

É possível providenciar a aprovação destas maneiras:

• Navegador da web para desktop ou dispositivo móvel

• Microsoft Office, até Oracle Smart View for Office
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Relatórios de Processo

Os proprietários dos pacotes de relatórios podem exibir um resumo da fase de
aprovação. O resumo pode incluir a porcentagem de conclusão, o número de
aprovações e rejeições, a data de vencimento e os dias restantes, bem como quem
assinou e todas as observações de aprovação.
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3
Considerações Sobre o Design do Pacote de
Relatórios

Como proprietário do pacote de relatórios, você deve tomar diversas decisões ao projetar e
criar um pacote de relatórios:

• Como será a aparência do pacote de relatórios? O relatório do Narrative Reporting
precisa ter a aparência de um relatório existente? Consulte Trabalhando com a Amostra
de Estilo.

• De quais fases de desenvolvimento você precisa? Consulte Determinando Fases de
Desenvolvimento.

• Qual é a maneira mais eficiente de dividir o relatório em doclets? Consulte Identificando
Doclets.

Responder a essas perguntas ajudará a criar um pacote de relatórios personalizado de
acordo com as necessidades.

Trabalhando com a Amostra de Estilo
A amostra de estilo do pacote de relatórios determina a aparência de um relatório. Para
pacotes de relatórios com base no Word, você começa criando um relatório criando o
documento de amostra de estilo no Microsoft Word que contém todas as configurações da
página e os estilos do relatório. Para pacotes de relatórios com base no PowerPoint, você
cria um arquivo do PowerPoint que contenha os slides mestre e os layouts de slide que
deseja que o relatório tenha. Se você estiver criando um pacote de relatórios para produzir
um relatório ou uma apresentação existente, a meta deverá ser replicar a aparência e o
layout desse relatório ou dessa apresentação. Consulte Noções Básicas Sobre Amostras de
Estilo.

Nota:

No caso dos pacotes de relatórios com base em PDF, não é feito upload de um
documento de amostra de estilo. Em vez disso, as informações de cabeçalho,
rodapé e margem são especificadas durante a criação do pacote de relatórios.
Consulte Especificando o Cabeçalho, o Rodapé e as Margens para pacotes de
relatórios com base em PDF.

Vamos ver um relatório existente para saber como criar um documento de amostra de estilo
com base nele.

Páginas de amostra:
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As páginas compartilham elementos em comum:

• O cabeçalho contém o nome da empresa, e existe um rodapé decorativo com um
número de página em cada página

• O texto fora de tabelas é formatado em uma única coluna com margens em
comum

• As páginas têm tamanho carta (8,5 polegadas por 11 polegadas ou 215,9 por
279,4 mm) e estão todas em orientação retrato

O documento de amostra de estilo garante que todas as páginas no relatório tenham
essas características em comum. No entanto, se você apenas fizer upload de todo o
relatório existente como o documento de amostra de estilo, isso poderá afetar o
desempenho do sistema. Você deve fazer upload de um documento contendo apenas
informações de estilo suficientes para definir a amostra de estilo, sem texto adicional.
Uma maneira de fazer isso é excluir tudo, menos uma página representativa do
relatório original a ser usada como o documento de amostra de estilo. Este
documento deve conter os elementos que você deseja que o relatório final inclua. A
imagem a seguir mostra uma única página no relatório completo que pode ser usada
como uma amostra de estilo.
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Esta página contém todos os elementos de estilo que desejamos incluir no relatório final:

• Cabeçalho e rodapé da página, inclusive número da página

• Dois níveis do cabeçalho da seção (Cabeçalho 1 e Cabeçalho 2) formatados com
números (consulte a observação Importante abaixo)

• Texto do parágrafo
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Cuidado:

Para pacotes de relatórios com base no Word, se o relatório contiver estilos
que foram modificados dos valores padrão no Microsoft Word, você deverá
incluir um exemplo dos estilos no documento de amostra de estilo, de
maneira que eles possam ser integrados à amostra de estilo do pacote de
relatórios e disponibilizados para todos os doclets no pacote de relatórios.
No exemplo acima, o Cabeçalho 1 e o Cabeçalho 2 foram modificados com
base nos valores padrão no Word para incluir números. Você deve criar
exemplos de Cabeçalho 1 e Cabeçalho 2 no documento, como acima, de
maneira que as alterações sejam mantidas no documento de amostre de
estilo. Consulte Noções Básicas Sobre Amostras de Estilo.

Depois que você criar o documento de amostra de estilo e fizer upload dele no pacote
de relatórios (consulte Criar Pacotes de Relatórios), adicione alguns doclets e use a

guia  Visualizar para ver a aparência dos doclets mesclados com a amostra de
estilo aplicada a eles. É possível ajustar o documento de amostra de estilo para obter
os doclets a serem exibidos corretamente.

Na guia Visualizar, também é possível fazer download de uma versão de visualização

de todo o relatório, o doclet ou a seção selecionando  e Fazer
Download da Visualização. É possível fazer download da visualização no formato do
Word, PowerPoint ou PDF.

Também é possível visualizar um doclet ou uma seção individual. Um aprovador de
doclet pode exibir e revisar o conteúdo do doclet na web e aprovar ou rejeitar o doclet
sem que seja necessário fazer download do documento. O mesmo se aplica a uma
seção. A visualização incluiria todo o conteúdo da seção mesclado a um único
documento.

Para visualizar e aprovar ou rejeitar um doclet ou uma seção sem precisar fazer
download:

1. Na , selecione o doclet ou a seção para visualização.

2. Selecione , Ações do Doclet próximo ao doclet para visualizar ou Ações da
Seção próximo à seção para visualização e Visualizar. Você é levado

automaticamente para a .

Determinando Fases de Desenvolvimento
Depois de criar e fazer upload de um documento de amostra de estilo, você
determinará de quais fases de desenvolvimento o relatório precisa. O Narrative
Reporting oferece três fases para o desenvolvimento de pacotes de relatórios:
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Criar
Permite colaborar para desenvolver o conteúdo do relatório e os detalhes de suporte

Revisar
Permite coletar comentários sobre várias versões preliminares e revisar o conteúdo do
relatório conforme necessário

Aprovar
Oferece a possibilidade de proteger conteúdo do relatório para evitar modificações
adicionais e coletar aprovações de constituintes-chave

Ao criar o pacote de relatórios, você permite as fases de desenvolvimento de que o relatório
precisa. Você também define as linhas do tempo para cada fase. Vamos observar algumas
necessidades comerciais em comum para cada fase.

Preciso de uma fase de criação?

O processo de desenvolvimento do conteúdo do relatório pode variar de centralizado, o que
significa que um grupo único ou pequeno de autores contribui com conteúdo, até distribuído,
o que significa que o conteúdo é dividido entre vários usuários que contribuem com peças
individuais do relatório. Quanto mais distribuído for o processo de desenvolvimento, mais o
pacote de relatórios se beneficiará do fluxo de trabalho e do controle da versão e, assim, de
uma fase de criação.

Preciso de uma fase de revisão?

Alguns relatórios não precisam de um processo de revisão abrangente, e outros se
beneficiam de uma camada extra de avaliação. Faça-se as perguntas a seguir para ajudar a
determinar se o relatório precisa de uma fase de revisão.

• Meu relatório se destina a um público-alvo externo? Estes tipos de relatórios
normalmente exigem uma fase de revisão abrangente para garantir que todas as
informações apresentadas ao público sejam precisas.

• Meu conteúdo de relatório foi criado por vários autores? O conteúdo do relatório que foi
adicionado por várias pessoas pode se beneficiar de uma revisão para garantir que as
informações sejam apresentadas de maneira consistente.

• Meu relatório contém vários dados financeiros ou outro conteúdo numérico? É uma boa
ideia contar com alguém para verificar duas vezes os dados do relatório para garantir
que os números sejam precisos.

Em geral, os ciclos de revisão ajudam a assegurar precisão e consistência. Quanto mais o
relatório depender desses atributos, mais ele se beneficiária de uma fase de revisão.

Preciso de uma fase de aprovação?

Relatórios que exijam uma versão finalizada e aprovada para publicação que impede mais
alterações no conteúdo se beneficiarão de uma fase de aprovação. Por exemplo, a maioria
dos relatórios destinados ao consumo externo exige uma aprovação das partes interessadas
principais.

Identificando Doclets
Depois que você tiver concluído o assistente de criação do pacote de relatórios, a próxima
etapa será identificar as partes do relatório que se tornarão doclets. Doclets são partes
individuais de um relatório atribuídas a autores para fornecer o conteúdo. Existem
estratégias diferentes para dividir um relatório em doclets. Vamos ver os componentes do
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relatório para o qual desejamos criar um pacote de relatórios e examinar como usar
as estratégias diferentes para dividi-lo em doclets. Usaremos o pacote de relatórios de
amostra com base no Word que acompanha o Narrative Reporting. Consulte 
Trabalhar com o Pacote de Relatórios de Amostra.

O relatório de amostra tem os seguintes componentes:

Folha de Rosto
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Sumário
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Demonstrativo de Renda

Capítulo 3
Identificando Doclets

3-10



Balanço Patrimonial
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Observações
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Métricas
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Backlog e Entrega

Vamos examinar algumas estratégias diferentes para dividir esse relatório em doclets.

Dividindo por Sumário

A maneira mais simples de dividir o relatório é criando um doclet para cada elemento
do Sumário:
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Este método é simples e fácil de rastrear, além de permitir que os autores trabalhem em
cada elemento discreto e os enviem separadamente. Porém, esse talvez não seja o método
mais eficiente de dividir o relatório.

Dividindo por Funções

Também é possível dividir o relatório por funções. Se uma área do relatório for criada ou
aprovada por uma pessoa, será possível criar um único doclet para essa área. Na figura
acima, três autores são responsáveis pelos sete doclets.

• Adam é responsável pela folha de rosto e pelo sumário

• Annie é responsável por todos os relatórios financeiros

• Peter é responsável pelas declarações de métricas

Isso significa que, embora Annie seja responsável por todos os relatórios financeiros, como
eles são doclets separados, ela precisa trabalhar em enviar cada relatório financeiro
separadamente. Por exemplo, ela preenche e envia o relatório de receitas, o balanço
patrimonial e as observações. Se houver um aprovador comum para essas declarações (um
chefe de Finanças, por exemplo), o aprovador também deverá abrir e aprovar três doclets
separados. Neste caso, uma maneira mais eficiente de dividir o relatório é por autoria
comum. Na figura abaixo, Adam trabalha em um doclet para a folha de rosto e o sumário,
Annie trabalha em um doclet contendo todos os relatórios financeiros e Peter trabalha em
um doclet para métricas.
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Também é possível dividir doclets por revisor. Por exemplo, se Annie criar todos os
relatórios financeiros, mas o demonstrativo de renda for revisado por um grupo e o
balanço patrimonial por outro, será possível criar um doclet para o demonstrativo de
renda e um segundo doclet para o balanço patrimonial, de maneira que os grupos de
revisores possam receber acessos às áreas apropriadas.

Dividindo por Linha do Tempo

Também é possível dividir um relatório em doclets com base em quando os doclets
estão disponíveis para serem trabalhados. Um relatório pode reunir informações de
departamentos diferentes, e esses departamentos podem fornecer essas informações
em programações diferentes. Isso pode significar que cada área do relatório pode ser
trabalhada em horas diferentes. Por exemplo:

• A folha de rosto pode ser trabalha em qualquer momento

• O demonstrativo de renda e o balanço patrimonial estarão prontos em 6 de março

• As observações e as métricas estão concluídas em 10 de março

• A declaração de backlog estará pronta em 13 de março

• O sumário não poderá ser preparado até todas as outras seções serem enviadas

Se você criasse um único doclet para Annie, responsável pelos relatórios financeiros
e pelas observações, ela não conseguiria enviar qualquer trabalho até concluir a
seção de observações em 10 de março, mesmo se ela tiver terminado o trabalho no
relatório financeiro e o balanço patrimonial em 6 de março. Neste caso, uma maneira
melhor de dividir o relatório é por linha do tempo:
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Este método permite que autores trabalhem o conteúdo do doclet quando se torna
disponível, em vez de aguardar até todo o conteúdo pelo qual eles são responsáveis ficar
pronto.
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4
Noções Básicas Sobre Amostra de Estilo

A amostra de estilo garante que o relatório tenha uma aparência uniforme e consistente.
Este tópico ajudará a compreender o que é o documento de amostra de estilo e como usá-lo.
Você também pode consultar estes vídeos para entender as amostras de estilo:

 Trabalhando com Amostras de Estilo do Microsoft Word.

 Trabalhando com Amostras de Estilo do Microsoft PowerPoint

Este tópico aborda:

• Visão Geral da Amostra de Estilo

• Fazendo Upload do Documento de Amostra de Estilo

• Perguntas Frequentes da Amostra de Estilo

Visão Geral da Amostra de Estilo
Quando um proprietário do pacote de relatórios cria um pacote de relatórios com base no
Microsoft Word ou no PowerPoint, o proprietário faz upload de um documento de amostra de
estilo, que contém os atributos de página que o relatório final deve ter, como margens,
numeração, alinhamento, cabeçalhos e rodapés, além de orientação e tamanho. Para
pacotes de relatórios com base no Word, o proprietário do pacote de relatórios faz upload de
um documento do Word com as configurações de página desejadas. Para pacotes de
relatórios com base no PowerPoint, o proprietário do pacote de relatórios faz upload de um
documento do PowerPoint com os slides mestre e os layouts de slide que contêm as
configurações desejadas.

Nota:

Os pacotes de relatórios com base em PDF não usam um documento de amostra
de estilo. Em vez disso, ao criar o pacote de relatórios, o proprietário do pacote de
relatórios especifica informações de cabeçalho e rodapé e tamanhos de margem.

À medida que o upload de doclets individuais é feito para o pacote de relatórios, o sistema
aplica as configurações de página ou o slide mestre a cada um deles, de maneira que o
relatório final seja uniforme e consistente.

4-1
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Nota:

Para doclets complementares, o conteúdo não é mesclado ao pacote de
relatórios. Por isso, o documento de amostra de estilo do pacote de
relatórios não se aplica ao conteúdo do doclet complementar. Além disso,
não há comparação com o documento de amostra de estilo durante o
processo de upload, e não atributo é mostrado dentro da página de edição
do doclet. Consulte Doclets Complementares para obter mais informações.

Neste exemplo, os doclets originais têm uma aparência muito diferente entre si:

• Um doclet tem um cabeçalho "Confidencial — Interno".

• Um doclet está em formato paisagem.

• Nenhum dos doclets tem cabeçalhos ou rodapés da empresa.

• Nenhum dos doclets tem páginas numeradas.

 

 
Quando o upload dos doclets é feito para o pacote de relatórios, a amostra de estilo é
aplicada, proporcionando a todos eles os mesmos recursos:
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O documento de amostra de estilo controla a aparência do doclet, garantindo a uniformidade
entre os doclets.

Nota:

Os proprietários dos pacotes de relatórios e os autores de doclets podem substituir
os atributos de amostra de estilo do pacote de relatórios pelos atributos dos doclets
ao fazer upload dos doclets para o pacote de relatórios. Isso permite que um doclet
ou uma seção tenha uma aparência distinta que o diferencia do restante do
relatório. Por exemplo, o proprietário do pacote de relatórios pode adicionar um
grupo de doclets, como uma série de tablets, que tenham cabeçalhos e rodapés
personalizados. Quando os doclets são adicionados ao pacote de relatórios, o
proprietário do pacote de relatórios substitui as configurações de cabeçalho e
rodapé da página, de maneira que os cabeçalhos e os rodapés personalizados nos
doclets sejam preservados. Ou, se a orientação da página de amostra de estilo do
pacote de relatórios estiver em modo Retrato, mas um doclet contiver um gráfico
que seja mais bem exibido em modo Paisagem, o autor do doclet poderá substituir
a configuração de página do pacote de relatórios para preservar a orientação de
página do doclet. Para doclets com base no Word, os autores de doclets
selecionam atributos de doclet a serem substituídos. Para doclets com base no
PowerPoint, os autores de doclets selecionam os slides mestre a serem usados.
Consulte "Selecionando Atributos do Doclet" ou "Trabalhando com Slides Mestre"
na seção "Criando Doclets na Web" de Criar e Aprovar Doclets na Web.

Nota:

Não recomendamos o uso de estilos com Nomes ou Nomes de Alias que incluam
vírgulas.

Fazendo Upload do Documento de Amostra de Estilo
Antes de criar um pacote de relatórios com base no Microsoft Word ou no PowerPoint, o
proprietário do pacote de relatórios deve criar um documento simples a ser usado como
documento de amostra de estilo. O documento deve ser um arquivo DOCX do Microsoft
Word (para pacotes de relatórios com base no Word) ou um arquivo PPTX do Microsoft
PowerPoint (para pacotes de relatórios com base no PowerPoint) e conter todos os atributos
de estilo que o relatório do pacote de relatórios contém, inclusive margens, orientação de
página e tamanho, além do formato da numeração de página e cabeçalhos e rodapés da
empresa. No caso dos pacotes de relatórios com base em PDF, não é feito upload de um
documento de amostra de estilo. Em vez disso, as informações de cabeçalho, rodapé e
tamanhos de margem são especificadas durante a criação do pacote de relatórios.

Depois de criar o documento, o proprietário do pacote de relatórios deverá fazer upload dele
de uma unidade local no sistema.
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Cuidado:

O upload de um arquivo grande como o documento da amostra de estilo
pode afetar o desempenho do sistema quando você adiciona doclets. Use
um documento de amostra de estilo pequeno sempre que possível. A Oracle
não recomenda o upload de uma versão anterior de um relatório ou de uma
apresentação como um documento de amostra de estilo.

Para fazer upload de um documento de amostra de estilo

1. No assistente de criação, em Informar Propriedades, em Amostra de Estilo,
clique em Procurar.

2. Selecione Local ou Biblioteca.
 

 

Você pode selecionar a amostra de estilo cuja origem pode ser as opções de
arquivo Local ou Biblioteca.
 

 

3. Procure o documento de amostra de estilo do Word ou do PowerPoint, selecione-
o e clique em Abrir para fazer upload dele.
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4. Opcional: Para alterar o documento de amostra de estilo, clique em Atualizar e faça
upload de um novo documento de amostra de estilo.

 

 

5. Opcional: Para amostras de estilo do PowerPoint, clique em Slides Mestre para exibir
os slides mestre cujo upload foi feito.
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Perguntas Frequentes da Amostra de Estilo
Perguntas Frequentes Sobre Amostra de Estilo com base no Microsoft Word

Meu documento de amostra de estilo tem um estilo personalizado. Este estilo
será preservado no pacote de relatórios?

Sim. Se o documento de amostra de estilo do pacote de relatórios tiver um estilo
personalizado, o estilo será preservado e poderá ser usado em todos os doclets no
pacote de relatórios, desde que você inclua um exemplo do estilo personalizado no
documento. Por exemplo, se o documento de amostra de estilo do pacote de
relatórios tiver um estilo personalizado chamado "Cabeçalho", digite o texto no estilo
Cabeçalho do documento de amostra antes de fazer upload da amostra de estilo para
garantir que todos os doclets cujo download for feito pelos autores também possam
usar o estilo Cabeçalho.

Meu doclet tem um estilo personalizado. Este estilo será preservado no pacote
de relatórios?

Se um doclet individual tiver um estilo personalizado não incluído no documento de
amostra de estilo do pacote de relatórios, o estilo só será preservado para esse
doclet. Qualquer outro doclet no pacote de relatórios não terá esse estilo disponível
para eles. Por exemplo, se o doclet tiver um estilo personalizado chamado
"Cabeçalho da Seção", mas a amostra de estilo do pacote de relatórios não, esse
doclet poderá usar o estilo "Cabeçalho da Seção", mas outro doclet, não. Para
disponibilizar o estilo personalizado para todos os doclets no pacote de relatórios,
adicione o estilo personalizado ao documento de amostra de estilo do pacote de
relatórios e refaça upload da amostra de estilo.

Meu documento de amostra de estilo contém um estilo que modifiquei do estilo
padrão do Microsoft Word. O estilo será preservado no pacote de relatórios?

Se tiver modificado um dos estilos padrão do Microsoft Word, você deverá criar um
exemplo desse estilo dentro do documento para que o estilo modificado seja
preservado. Por exemplo, você alterou Cabeçalho 1 e Cabeçalho 2 para incluir
números no documento de amostra de estilo. Se você fizesse upload do documento
de amostra de estilo sem usar esses cabeçalhos em algum lugar do documento, o
sistema substituiria as alterações pelo Cabeçalho 1 e pelo Cabeçalho 2 padrão do
Word. Você deve criar um exemplo de Cabeçalho 1 e Cabeçalho 2 no documento
para que as alterações sejam preservadas.
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Quando fiz upload de um doclet, o texto inicial do meu doclet foi mesclado ao texto
final do doclet anterior. Como garanto que o doclet comece em uma nova página?

Por padrão, um doclet é mesclado ao doclet anterior sem uma quebra de página entre eles.
Isso ocorre porque os doclets podem ser definidos no nível de parágrafo, e vários doclets
podem ser exibidos como uma página no relatório final. Se quiser forçar um doclet para
começar em uma nova página, você deverá inserir uma quebra de página no começo do
doclet no Microsoft Word antes de fazer upload dele no pacote de relatórios.

Da mesma forma, para garantir que o texto de outro doclet não seja acrescentado ao final do
texto do doclet, insira uma quebra de página ao final do doclet antes de fazer upload dele
para o pacote de relatórios.

Nota:

Também é possível inserir uma quebra de página para garantir que um doclet em
orientação Paisagem não seja mesclado a um doclet em orientação Retrato. Por
padrão, a amostra de estilo garantirá que todas as páginas tenham a mesma
orientação, mas um autor de doclet pode substituir a configuração de amostra de
estilo. Use quebras de página para garantir que as páginas com orientações
diferentes não sejam mescladas juntas.

Meu doclet tem várias quebras de seção. A amostra de estilo é aplicada a cada seção?

Se o doclet tiver várias quebras de seção no Microsoft Word, quando você fizer upload dele,
a amostra de estilo será aplicada apenas às primeiras e às últimas seções. Isso permite
personalizar o doclet sem que seja necessário substituir as configurações de página de cada
seção pela amostra de estilo. Por exemplo, o doclet pode consistir em:

1. Um texto introdutório

2. Um gráfico em modo paisagem

3. Um parágrafo explicando o gráfico centralizado na página

4. Um texto de fechamento

Se houver quebras de seção no Word entre cada elemento, a amostra de estilo será
aplicada apenas à primeira e à última seções, deixando a formatação das outras duas
seções (o gráfico em modo paisagem e o texto explicativo justificado centralizado) intacta.

Como garanto que os números de linha no doclet continuem a numeração do doclet
anterior?

Se o doclet usar o recurso Numeração de Linhas do Microsoft Word, como alguns
documentos fazem, quando fizer upload do doclet para o pacote de relatórios, você poderá
usar o atributo do doclet de Numeração de Linhas destas formas:

• Se a amostra de estilo do pacote de relatórios não usar a numeração de linhas, e o
doclet usar, marque a caixa de seleção Numeração de Linhas para preservar a
numeração de linhas do doclet.

• Se a amostra de estilo do pacote de relatórios usar uma numeração de linhas única, mas
o doclet numerar todas as outras linhas, marque a caixa de seleção Numeração de
Linhas para continuar a numeração de todas as outras linhas no doclet ou desmarque a
caixa de seleção para substituir o atributo do doclet e numerar todas as linhas.
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Como garanto que uma lista numerada no doclet reinicie a numeração e não
continue a partir de um doclet anterior?

Quando doclets com listas numeradas forem mesclados no pacote de relatórios, as
primeiras entradas de lista em um doclet serão padronizadas como "continuar a partir
da lista anterior", e a numeração continuará a partir das entradas de doclet anteriores.
Para que a numeração inicie uma nova lista no doclet, execute a seguinte solução
alternativa.

• Adicione uma nova entrada à sua lista como a primeira entrada.

• Selecione a segunda entrada da lista e atualize "Definir Valor da Numeração"
para "Iniciar uma Nova Lista" e configure "Definir valor como: 1"
apropriadamente.

• A segunda entrada agora deve mostrar a lista reinicializada.

• Exclua a primeira entrada da lista.

• Isso salvará a substituição de numeração definida no arquivo do doclet.

• Faça upload e Faça check-in do doclet.

Fiz upload da versão anterior do relatório como a amostra de estilo da versão
atual, e agora a adição de doclets ao pacote de relatórios demora alguns
segundos.

O upload de um arquivo grande como a amostra de estilo pode afetar o desempenho
do sistema quando você adiciona doclets. Use um arquivo que seja grande o
suficiente para conter as configurações de página que o relatório deve ter. Para usar
uma versão anterior de um relatório, leve em consideração a exclusão de todas,
menos as páginas relevantes contendo os estilos que você deseja usar.

Perguntas Frequentes da Amostra de Estilo com base no Microsoft PowerPoint

Ao tentar adicionar um doclet, obtenho o erro a seguir, "O documento do
PowerPoint carregado contém um Slide Mestre cujo tamanho é diferente do
Estilo de Amostra. Verifique se a configuração do tamanho do Slide Mestre
corresponde ao Estilo de Amostra".

Os slides do doclet devem ser dimensionados da mesma maneira que os slides de
amostra de estilo do pacote de relatórios para fazer upload de um doclet. Por
exemplo, se os slides de doclet forem dimensionados para On-Screen Show (4:3) e
os slides de amostra de estilo do pacote de relatórios forem dimensionados para On-
Screen Show (16:9), você deverá redimensionar os slides do doclet para fazer
upload do doclet.

Modifiquei um slide no doclet do layout de slide padrão. Quando fiz upload do
doclet, minhas alterações nesse slide não foram preservadas.

Quando você faz upload de um doclet para o pacote de relatórios, o sistema restaura
o padrão de layouts de todos os slides. Se você tiver modificado algum slide em
relação ao layout padrão do slide mestre, o padrão dessas modificações será
restaurado. Por exemplo, se você tiver alterado o tamanho de uma caixa de texto em
um slide para aumentar espaço para uma imagem, o tamanho original da caixa de
texto será restaurado quando fizer upload do doclet. No entanto, você pode adicionar
layouts ao slide mestre do doclet, e esses novos layouts são mantidos dentro do
doclet. Por isso, se quiser preservar o tamanho da caixa de texto modificado, você
deverá adicionar esse layout ao slide mestre do doclet.
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Como exemplo, você trabalha com um doclet com um layout de slide chamado Título e
Conteúdo que contém uma caixa de texto abrangendo todo o slide. Você deseja
redimensionar a caixa de texto para cobrir metade do slide a fim de adicionar uma imagem
de acompanhamento. Se você fosse redimensionar a caixa de texto, adicionar a imagem e
fazer upload do doclet, o sistema restauraria o layout padrão Título e Conteúdo do slide e o
texto substituiria a imagem. Em vez disso, adicione um novo layout de slide (chamado, por
exemplo, Título, Texto e Imagem) com a caixa de texto redimensionada. Quando você faz
upload do doclet, o novo slide mestre é copiado e mantido para esse doclet.

Capítulo 4
Perguntas Frequentes da Amostra de Estilo

4-9



5
Criando Pacotes de Relatórios

Os pacotes de relatórios permitem colaborar com outras pessoas para desenvolver relatórios
com rapidez e facilidade. Embora os pacotes de relatórios sejam versáteis e eficientes, é
fácil criar um.

Como proprietário do pacote de relatórios, você realiza duas tarefas gerais para criar um
pacote de relatórios:

• Crie a estrutura básica, inclusive definindo as fases de desenvolvimento e atribuindo
usuários por meio de um assistente.

• Adicione e organize conteúdo no pacote de relatórios adicionando doclets e, se quiser,
você poderá agrupar doclets em seções.

Criando a Estrutura do Pacote de Relatórios

Nota:

O componente Relatórios não usa a opção Criar Log de Diagnósticos do

Apenas o proprietário de um pacote de relatórios a usa. Portanto, a opção Criar
Log de Diagnósticos está disponível apenas para pacotes de relatórios.

Antes de começar a criar um pacote de relatórios, levar em consideração o design do
relatório pode ser útil:

• Qual é a aparência desejada para o relatório?

• Como o relatório é detalhado em doclets?

• De quais fases de desenvolvimento o pacote de relatórios precisa?

Para obter ajuda em relação a essas perguntas, consulte Considerações Sobre o Design do
Pacote de Relatórios.

Você cria a estrutura do pacote de relatórios informando detalhes básicos sobre o pacote de
relatórios, como o nome e a descrição, definindo as fases de desenvolvimento do pacote de
relatórios e atribuindo responsabilidades do usuário. Um assistente de design orienta você
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em meio a esse processo. Veja também este vídeo  Criando a Estrutura do
Pacote de Relatórios e Trabalhando com Pacotes de Relatórios com Base em PDF.

Para criar a estrutura do pacote de relatórios:

1. Escolha um método para iniciar o assistente:

• No painel de boas-vindas na página Inicial, clique em, clique em  e
selecione Pacote de Relatórios.

• No ambiente Biblioteca, clique em  e selecione Pacote de Relatórios.

Nota:

Não é possível criar um pacote de relatórios na pasta Recentes da
biblioteca.

2. Em Informar Propriedades, informe um nome e uma descrição para o pacote de
relatórios.

Nota:

O nome e a descrição não podem conter os seguintes caracteres: / \
[ ] : ; | ^ ' < > = + & *. O campo de nome não pode exceder 80
caracteres, e a descrição não pode exceder 260 caracteres.

3. Em Tipo de Relatório, selecione Word, PowerPoint ou PDF.

Nota:

Se você selecionar PDF, o campo Amostra de Estilo será substituído
por um link de Cabeçalhos e Rodapés.

4. Execute uma ação:.

• Para pacotes de relatórios com base no Word e PowerPoint, no campo
Amostra de Estilo, selecione um arquivo DOCX do Microsoft Word (para
pacotes de relatórios com base no Word) ou um arquivo PPTX do Microsoft
PowerPoint (para pacotes de relatórios com base no PowerPoint) para fazer
upload da unidade local que contém as configurações de estilo ou os layouts
de slide do pacote de relatórios. Consulte Noções Básicas Sobre Amostras de
Estilo.

• Opcional: para pacotes de relatórios com base em PDF, clique em
Cabeçalhos e Rodapés para definir as informações de cabeçalho e rodapé e
as dimensões da margem. Consulte Especificando o Cabeçalho, o Rodapé e
as Margens para pacotes de relatórios com base em PDF.
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5. Selecione o local de uma biblioteca no qual o pacote de relatórios deve ser salvo e clique
em Próximo.

Nota:

Você deve selecionar uma pasta pública existente na biblioteca. Não é possível
salvar o pacote de relatórios em uma pasta pessoal. Para criar uma pasta, em

Selecionar Pasta da Biblioteca, clique em  e em Pasta.

 

 

6. Em Definir Processo, clique na marca de seleção no canto de cada fase que você

deseja ativar: , defina as linhas do tempo
para as fases informando as datas para os marcos da fase, como datas iniciais e finais,
e clique em Próximo. É possível informar as datas manualmente ou usar o seletor de
datas para escolher a data de um calendário. Nenhuma das fases é obrigatória.

É possível ativar estas fases:

• Fase de criação— Atribua doclets a autores de doclets para desenvolvimento de
conteúdo. Se o pacote de relatórios exigir aprovação do doclet, clique em

 para adicionar um nível de aprovação e definir a data
de vencimento. É possível adicionar vários níveis de aprovação nessa tela, que
define o número máximo de níveis de aprovação que um doclet no pacote de
relatórios pode ter. É possível variar o número de níveis de aprovação por doclet de
zero até o máximo. Ou seja, se você definir três níveis de aprovação do doclet nessa
tela, cada doclet adicionado poderá ter até três níveis de aprovação ativados.

Permitir que os Autores recuperem doclets – Se essa opção estiver habilitada, os
autores e os aprovadores poderão reiniciar o workflow. Por padrão, a opção Permitir
que os Autores recuperem doclets está desativada. Consulte Recuperar Doclets em
Criando e Aprovando Doclets para o Narrative Reporting

• Fase de revisão— O pacote de relatórios é revisado por um revisor ou um grupo.
Os revisores comentam sobre o conteúdo do relatório selecionado e participam de
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discussões encadeadas sobre modificações possíveis nesse conteúdo. Para
adicionar ciclos de revisão adicionais, clique em

.

• Fase de aprovação— O pacote de relatórios é aprovado, normalmente por
um executivo de nível corporativo, antes da publicação. Depois que o pacote
de relatórios entra na fase de aprovação, nenhuma modificação adicional
pode ser feita.

 

 

7. Em Atribuir Usuários, atribua as seguintes responsabilidades aos usuários do
pacote de relatórios:

• Proprietários podem modificar a estrutura e as propriedades do pacote de
relatórios, executar os processos da fase e atribuir usuários.

• Revisores podem revisar o pacote de relatórios e fornecer feedback sobre o
conteúdo.

• Aprovadores fazem a aprovação final do pacote de relatórios para que possa
ser publicado.

Nota:

O pacote de relatório permite que um Signatário seja atribuído a, no
máximo, 50 usuários na fase de aprovação. Se a atribuição de
usuários aos signatários exceder o limite, o pacote de relatório não
poderá ser salvo.

• Visualizadores podem exibir o pacote de relatórios, mas não fazer
modificações.

a. Selecione a guia de Proprietários, Revisores, Aprovadores ou Visualizadores

e clique em  para iniciar o seletor de usuários e atribuir usuários a essa
responsabilidade. Como criador do pacote de relatórios, você recebe
automaticamente a responsabilidade Proprietário. Se tiver definido uma fase
de Aprovação na tela anterior, você deverá atribuir pelo menos um usuário à
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responsabilidade Aprovadores. Um asterisco indica a responsabilidade obrigatória.

 

 

b. No seletor de usuários, selecione um usuário ou um grupo e clique em OK. Você
também pode procurar usuários ou grupos.

c. Para remover um usuário, selecione o retrato do usuário e clique em .

 

 

8. Em Definir Opções, selecione as definições de pacote de relatórios do idioma do
formato, de separadores de decimal e milhar e de unidade de medida. Em seguida,
defina o link da pasta compartilhada e selecione as versões do doclet.
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As seguintes considerações aplicam-se a essas definições:

• Essas definições se aplicam a todo o pacote de relatórios. Elas não são
definidas no nível do doclet.

• O sistema aplica essas definições a todas as saídas do pacote de relatórios e
seus doclets, incluindo:

– Visualização (do pacote de relatórios e do doclet)

– Instâncias de Revisão e Aprovação

– Download ou abertura de doclets individuais

– Download do pacote de relatórios

– Todas a saídas de publicação do pacote de relatórios

• Essas definições se aplicam a todo o conteúdo incorporado dos doclets de
referência baseados no Excel e de Relatórios, bem como às variáveis de
referência com origem no Excel. No entanto, elas não se aplicam a conteúdo
ou variáveis estáticas especificados manualmente. Por exemplo, se você
especificar manualmente um número em um doclet usando um ponto como
separador de milhar e o pacote de relatórios usar a vírgula como separador
de milhar, o sistema não converterá o separador em uma vírgula quando o
doclet for mesclado no pacote de relatórios.

• Essas definições substituem quaisquer definições de formatação de número,
incluindo as preferências de usuário no Narrative Reporting ou no Microsoft
Excel.

Por exemplo, se você definir o separador de decimal como ponto nesta tela e,
então, adicionar um doclet de referência do Microsoft Excel com uma vírgula
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como separador decimal, o formato de separador de decimal resultante para todo o
pacote de relatórios (incluindo o doclet de referência) será um ponto.

• Na configuração de Opções de Pasta Compartilhada, você pode simplesmente
alterar o local da pasta, em vez de atualizar manualmente os links para os Relatórios
relevantes nos Doclets.

• Na configuração de Opções de Versões de Doclet, é possível definir o número de
versões anteriores do doclet. O número de limite de versões anteriores do doclet
determina o número máximo de versões de doclet mantidas no serviço. O Sistema
cria uma nova versão do doclet sempre que o check-in dele é feito. Quando o
serviço atingir o limite de versões anteriores, os check-ins adicionais do doclet
continuarão a criar uma versão nova, mas a versão mais antiga será excluída
automaticamente.

9. Clique em  para fechar o assistente e exibir o pacote de relatórios na Central
de Relatórios. Para reiniciar o assistente, selecione  e Editar Propriedades do
Pacote de Relatórios.

Na Central de Relatórios, você pode exibir o status do pacote de relatórios, adicionar e
organizar conteúdo adicionando doclets e seções, além de gerenciar as fases do pacote de
relatórios. Consulte Gerenciar Pacotes de Relatórios.

Especificando o Cabeçalho, o Rodapé e as Margens para
pacotes de relatórios com base em PDF

No caso dos pacotes de relatórios com base em PDF, em vez de fazer upload de um
documento de Amostra de Estilo que contém os atributos de estilo que você deseja que o
relatório tenha, é possível usar a caixa de diálogo Cabeçalhos e Rodapés para configurar
opcionalmente os cabeçalhos e os rodapés comuns a serem aplicados ao documento
mesclado. Quando você especifica um tipo de pacote de relatórios em PDF, o botão fazer
upload de um documento de amostra de estilo é substituído por um link de Cabeçalhos e
Rodapé. Clique no link para abrir a caixa de diálogo Cabeçalhos e Rodapés, onde é possível
especificar informações de cabeçalho e rodapé.

IMPORTANTE: as informações de cabeçalho e rodapé que você especifica não substituem
as informações de cabeçalho ou rodapé já existentes nos doclets de PDF de origem. Em vez
disso, as informações de cabeçalho e rodapé ficam "registradas" nas páginas do relatório
que você especificar. Como exemplo, Figura 1 mostra um doclet de PDF que possui um
cabeçalho nele e o mesmo doclet com o cabeçalho do pacote de relatórios registrado na sua
parte superior.

Figura 5-1    Antes e Depois do Registro de Informações de Cabeçalho

Esse registro pode resultar em uma sobreposição de texto ou números de página. Se os
tamanhos da página variarem entre os conteúdos do pacote de relatórios, o local do
conteúdo do cabeçalho e do rodapé será disposto usando deslocamentos para os lados da
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página, e o local será determinado dinamicamente com base no conteúdo do PDF,
com um deslocamento mínimo para a borda.

Especificando as Propriedades Gerais de Cabeçalho e Rodapé

 

 
Para especificar as propriedades gerais para cabeçalhos, rodapés e margens:

1. Clique em Cabeçalhos e Rodapés para abrir a caixa de diálogo Cabeçalhos e
Rodapés.

2. Por padrão, cabeçalhos e rodapés são aplicados a todas as páginas. Selecione a
caixa de seleção Páginas pares e ímpares diferentes para aplicar cabeçalhos e
rodapés separados em páginas pares e ímpares.

Nota:

Quando você marca essa caixa de seleção, a guia Todas as Páginas é
substituída pelas guias Páginas Pares e Páginas Ímpares.

3. Se estiver adicionando números de página ao seu cabeçalho ou rodapé, em
Número da Página Inicial, insira o número com o qual você deseja iniciar suas
páginas.

4. Em Iniciar Registro no Doclet, clique em Selecionar um Doclet para selecionar
o doclet ao qual você deseja começar a adicionar cabeçalhos e rodapés. Por
exemplo, é possível começar a registrar cabeçalhos e rodapés após o sumário.

Nota:

Quando você cria um pacote de relatórios pela primeira vez, não
existem doclets para seleção. Depois de adicionar os doclets, edite as
propriedades do pacote de relatórios para retornar a essa caixa de
diálogo e selecione o doclet no qual deseja iniciar o registro.

5. Em Excluir do Registro, clique em Selecionar um Doclet para selecionar todos
os doclets aos quais você não deseja adicionar cabeçalhos e rodapés. Por
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exemplo, é possível excluir sua folha de rosto do registro de cabeçalhos e rodapés.

Nota:

Quando você cria um pacote de relatórios pela primeira vez, não existem
doclets para seleção. Depois de adicionar os doclets, edite as propriedades do
pacote de relatórios para retornar a essa caixa de diálogo e selecione os
doclets dos quais você deseja excluir o registro.

Especificando Tamanhos da Margem

 

 
Para especificar os tamanhos da margem da página:

1. Clique em Margens.

2. Especifique os tamanhos da margem Superior, Inferior, Esquerda e Direita. Por
padrão, os tamanhos da margem são informados em polegadas. É possível alterar para
centímetros em Definir Opções. Consulte Criando a Estrutura do Pacote de Relatórios.

Nota:

Os campos de Margem determinam os tamanhos da margem apenas do
cabeçalho e do rodapé. Eles não alteram os tamanhos da margem dos
próprios doclets de PDF de origem.

Inserindo Informações de Cabeçalho e Rodapé

Use a guia Todas as Páginas ou as guias Páginas Pares e Páginas Ímpares para inserir o
texto e as imagens que você deseja exibir no cabeçalho e no rodapé. É possível inserir texto
ou imagens à esquerda, no centro ou à direita do cabeçalho e do rodapé.
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Para inserir texto e imagens ao seu cabeçalho e rodapé:

1. Clique em  ao lado da caixa de cabeçalho ou rodapé à qual você deseja
adicionar o texto.

2. Execute uma ação:

• Para adicionar texto, clique em Adicionar Texto e insira o texto para exibição
na caixa de diálogo Editar Conteúdo. O editor de rich text permite usar
negrito, sublinhar, itálico e alterar a fonte e a cor do texto. Também é possível

clicar em  para inserir uma função de texto que retorna o número da
página atual.

• Para adicionar texto, clique em Adicionar Texto e insira o texto para exibição
na caixa de diálogo Editar Conteúdo. É possível também inserir uma função
de texto &[Page] de &[Pages] que retorna o número de página atual e o
número total de páginas.

• Para adicionar uma imagem, clique em Adicionar Imagem e Procurar para
selecionar uma imagem para upload. Faça upload de uma imagem do seu
computador local. Não é possível navegar até um local da biblioteca.

3. Para adicionar uma linha adicional de texto ou uma imagem abaixo da primeira
linha ou imagem, clique em Adicionar Texto ou Adicionar Imagem da caixa de
diálogo Editar Conteúdo e insira sua linha adicional de texto ou uma imagem.

4. Quando terminar de inserir o texto e imagens, clique em OK para salvar suas
alterações.

5. Para excluir o texto ou uma imagem depois de clicar em OK para salvar, clique

em  ao lado da linha que deseja excluir.

Nota:

Depois que uma linha de texto é salva, não será possível editá-la. Clique

em  para excluí-la e inserir uma nova linha de texto.
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Adicionando e Organizando Conteúdo do Pacote de Relatórios
Você adiciona conteúdo a um pacote de relatórios adicionando doclets. Doclets são áreas
individuais de um pacote de relatórios atribuídas a autores, que fornecem o conteúdo do
relatório. Por exemplo, um relatório de divulgação financeira pode ser dividido em áreas
separadas para Declarações de Intenções Futuras, Balanços Patrimoniais Consolidados,
Declaração de Operações, Demonstrativo de Renda e Demonstrativo de Fluxo de Caixa.

Você cria doclets para cada uma dessas áreas e os atribui aos autores apropriados, que
atualizam o conteúdo de cada doclet.

As seções permitem agrupar doclets para organização ou manter doclets juntos que tenham
um formato em comum ou que se destinem a uma propriedade de exibição em comum. Por
exemplo, é possível agrupar todos os demonstrativos financeiros em uma única seção.

 

 
Também é possível fazer upload de documentos complementares em um pacote de
relatórios usando doclets complementares. O upload de documentos complementares como
procedimentos, instruções, material de referência etc. pode ser feito em um pacote de
relatórios como um doclet complementar. Os documentos complementares podem ser de
qualquer tipo (por exemplo, PDF, Excel, Word etc.). Os doclets complementares são iguais a
um doclet, exceto pelo conteúdo dos doclets complementares não estar incluído no relatório
mesclado. Esses doclets são excluídos dos processos de revisão e aprovação. O conteúdo
do doclet complementar não pode ser exibido on-line, mas os usuários podem fazer
download e usar programas nativos para abrir o doclet complementar da mesma maneira
que é possível trabalhar com artefatos de terceiros na biblioteca. Consulte Adicionando e
Organizando Conteúdo do Pacote de Relatórios.
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Ao assistir a este vídeo, você aprenderá como gerenciar conteúdo nos pacotes de
relatórios no Narrative Reporting.

 -- Gerenciando Conteúdo nos Pacotes de Relatórios.

Adicionando Doclets
Para adicionar doclets:

1. Clique na seta para baixo próxima de  e selecione Doclet.

2. Informe um nome e, como opção, uma descrição para o doclet.

Nota:

Se você deixar o campo do nome em branco, ele será preenchido
automaticamente com o nome de arquivo do doclet quando você fizer
upload de um doclet.

3. Selecione Local ou Biblioteca.
 

 

Você pode selecionar o doclet cuja origem pode ser as opções de arquivo Local
ou Biblioteca.
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Se você selecionar Biblioteca, clicar em Pesquisar e selecionar um arquivo compatível,
verá uma solicitação para vincular o documento da biblioteca ao Doclet dentro do Pacote
de Relatórios.

 

 

Nota:

Ao selecionar um documento da Biblioteca, um prompt será aberto:

• Se você clicar em Sim, o serviço criará um link persistente para o arquivo
do documento.

• Se você clicar em Não, o serviço carregará uma cópia do arquivo da
biblioteca no doclet. Nenhum link persistente será estabelecido.

Para ver mais informações, consulte Uso de Doclets Vinculados Regularmente em
Criação e Aprovação de Doclets para o Narrative Reporting

4. Execute uma ação:

• No caso de pacotes de relatórios com base no Word ou no PowerPoint, em Doclet,
clique em Procurar para selecionar um documento do Microsoft Word ou do
PowerPoint (dependendo do tipo de pacote de relatórios) no sistema de arquivos e
clique em Abrir para fazer upload dele. Você pode refazer upload do doclet clicando
em Atualizar.

• No caso de pacotes de relatórios com base em PDF, em Tipo, selecione uma das
opções a seguir:
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– PDF – possibilita a navegação no seu computador local para fazer o
upload de um arquivo PDF.

– Relatório – é possível navegar para a biblioteca e selecionar um relatório
do Relatório de Gerenciamento, especificar se deseja vincular o relatório
ao relatório selecionado na biblioteca e definir o POV do relatório. Ao
vincular o relatório ao relatório da biblioteca:

* Para vincular os Relatórios migrados, é possível selecionar a opção
Pasta Compartilhada. É possível navegar para a Biblioteca e
selecionar o link Pasta Compartilhada e, depois, clicar em OK.
 

 

Nota:

Os Proprietários de Pacotes de Relatórios podem atualizar
rapidamente todos os links de doclets do Relatório
simplesmente alterando a localização da Pasta
Compartilhada, sem precisar atualizar manualmente os
links nos doclets dos relatórios relevantes.

Por exemplo: um proprietário de pacote de relatórios pode querer
atualizar todos os links de Doclets do Relatório para uma nova
localização:

* De: Library/Reports/Quarters/Qtr1
* Para: Library/Reports/Quarters/Qtr2

Nota:

O sistema atualizará todos os links de doclets do Relatório
de Qtr1 para Qtr 2. Quaisquer doclets do Management
Report vinculados a outros locais da biblioteca não serão
modificados.
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* Se o design do relatório da biblioteca for alterado, a atualização dos dados
do doclet do relatório no pacote de relatórios refletirá o design da instância
do relatório da biblioteca.

* O relatório do pacote de relatórios pode ser atualizado, substituído ou
visualizado, mas diferente de um doclet de relatório que não está vinculado,
não é possível editar o design do relatório no pacote de relatórios. A
instância da biblioteca do relatório precisará ser editada diretamente.

Nota:

Se o relatório da biblioteca for movido, renomeado ou excluído, o
link do relatório será quebrado. Nesse caso, o doclet será
desvinculado e usará a definição de relatório da última atualização.
O usuário pode escolher vincular o doclet a um outro relatório da
biblioteca.

– Word – possibilita a navegação no seu computador local para fazer o upload de
um arquivo do Microsoft Word.

– Excel – possibilita a navegação no seu computador local para fazer o upload de
um arquivo do Microsoft Excel. Por padrão, todas as planilhas no arquivo do
Excel serão incluídas no pacote de relatórios. É possível selecionar todas as
planilhas para inclusão clicando em Todas as Planilhas Incluídas. Na caixa de
diálogo Selecionar Planilha, desmarque a opção Todas as Planilhas
Incluídas, faça uma seleção na tabela de listagens da planilha e clique em OK.

Nota:

É possível revisar a seleção de planilha clicando em Planilha
Selecionada.

É possível fazer upload de um doclet de PDF clicando em Atualizar.

Nota:

Depois que um tipo é selecionado, ele não pode mais ser alterado. Se
quiser fazer o upload de um tipo diferente, clique em Cancelar e Adicionar
Doclet novamente.

5. Opcional: no caso dos pacotes de relatórios com base no Word e PDF, selecione
Doclet do Índice Analítico para fazer upload de um arquivo do Microsoft Word que
contenha um sumário automatizado. Se for feito upload de um documento do Word que
não contenha um sumário automatizado, o sistema exibirá um erro. Consulte 
Adicionando um Índice Automático.

No caso dos pacotes de relatórios com base em PDF, o sistema atualizará
automaticamente o sumário e converterá o documento do Word em PDF.

6. Execute uma ação:
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• Para doclets do Word, revise os atributos de estilo do doclet e marque a caixa
de seleção próxima dos atributos que você deseja substituir pelos atributos do
documento de amostra de estilo do pacote de relatórios. Por exemplo, se o
pacote de relatórios estiver em orientação Retrato e o documento estiver em
orientação Paisagem, marque a caixa de seleção próxima a Orientação para
preservar apenas a orientação Paisagem desse doclet.

 

 

Nota:

O ícone  indica atributos de estilo do doclet diferentes dos
atributos no documento de amostra de estilo. Consulte Noções
Básicas Sobre Amostras de Estilo.

• Para doclets do PowerPoint, o sistema examina o doclet e realça os slides
mestre em uso. Se o doclet contiver um slide mestre diferente do documento
de amostra de estilo, será possível preservar o slide mestre do doclet ou
substituir o slide mestre de amostra de estilo do doclet pelo slide mestre do
documento de amostra de estilo do pacote de relatórios.

• Opcional: no caso dos pacotes de relatórios com base em PDF do Excel, em
Tipo, selecione Excel e Todas as Planilhas Incluídas.

Em Selecionar Planilhas, é possível selecionar as planilhas necessárias que
precisam ser exibidas em PDF e clicar em OK. As planilhas podem conter
gráficos ou tabelas. Para fazer upload de um doclet de PDF do Excel, clique
em Atualizar.

Para substituir o slide mestre do doclet pelo slide mestre do pacote de relatórios,
clique no nome do slide mestre do doclet e selecione o slide mestre do pacote de
relatórios pelo qual você deseja substituí-lo.
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O sistema mapeia os layouts de slide do doclet para o slide mestre do pacote de
relatórios a fim de manter uma aparência uniforme para a apresentação.

Se você não clicar no slide mestre do doclet e selecionar um slide mestre de
substituição, o slide mestre do doclet será preservado.

Se você preservar o slide mestre do doclet, o sistema o adicionará à apresentação
mesclada para garantir que os slides sejam processados corretamente. No entanto, esse
slide mestre só está disponível para uso por esse doclet. O slide mestre do doclet não
está disponível para outros doclets. Se quiser que o slide mestre do doclet seja usado
por outros doclets, você deverá adicionar o slide mestre ao slide mestre do documento
de amostra de estilo do pacote de relatórios.

Nota:

Os slides do doclet devem ser dimensionados da mesma maneira que os
slides de amostra de estilo do pacote de relatórios para fazer upload do doclet.
Por exemplo, se os slides de doclet forem dimensionados para On-Screen
Show (4:3) e os slides de amostra de estilo do pacote de relatórios forem
dimensionados para On-Screen Show (16:9), você deverá redimensionar os
slides do doclet para fazer upload do doclet.

7. Opcional: Selecione Suprimir Doclets.
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Nota:

Se você selecionar Suprimir Doclet, o conteúdo do doclet não será
incluído na saída do Pacote de Relatórios.

Isso permite que você mantenha a estrutura e a definição do Doclet para
execuções futuras do Pacote de Relatórios quando seu conteúdo for
necessário.

8. Em cada guia, selecione e atribua usuários para as responsabilidades Autor,
Aprovador, Revisor e Visualizador do doclet, além de clicar em Salvar para
adicionar o doclet ao pacote de relatórios. Você também define o número de
níveis de aprovação na guia Aprovadores para o doclet do zero até o máximo
definido no nível do pacote de relatórios.

Nota:

As responsabilidades variam de acordo com as fases definidas para o
pacote de relatórios. Se tiver definido uma fase de Criação, você
precisará atribuir, pelo menos, um Autor ao doclet, a menos que tenha
selecionado Excluir da fase de Criação. Todas as outras
responsabilidades são opcionais.
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9. Opcional: Selecione Excluir da fase de Criação.

Se você ativar a fase de Criação, todos os doclets precisarão ter, pelo menos, um autor.
Entretanto, certos tipos de doclets de boilerplate (por exemplo, declarações de copyright)
não precisam ser atualizados ou criados regularmente. Use Excluir da fase de Criação
para excluir esses doclets da fase de criação. Algumas considerações ao excluir doclets
da fase de criação:

• Os doclets excluídos são responsabilidade do proprietário do pacote de relatórios e
mantêm toda a funcionalidade de gerenciamento de conteúdo, como Check-in/
Check-out e Controle de Versão.

• O status e as estatísticas resumidas da fase de criação do pacote de relatórios não
incluem nenhum doclet que foi excluído da fase de criação. Por exemplo, se houver
dez doclets no pacote de relatórios e um for excluído, o cálculo do status da fase
será baseado nos nove doclets que estão participando da fase de criação.

• Se você atribuir níveis de autor e aprovador ao doclet e, depois, excluir o doclet da
fase de criação, o sistema não exibirá mais as atribuições de usuário. Se mais tarde
você incluir o doclet novamente na fase de criação, o sistema exibirá as atribuições
anteriores.
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• Se você excluir um doclet que já entrou na fase de criação, o andamento do
fluxo de trabalho no doclet será perdido, e o acesso do autor e do aprovador
ao doclet será revogado. Além disso, se um autor ou aprovador já tiver feito
check-out do doclet, o doclet permanecerá assim. Será preciso desfazer o
check-out manualmente.

• Se um doclet excluído da fase de criação for editado para ser incluído
novamente em uma fase de criação ativa, você poderá iniciar a fase de
criação imediatamente nele.

10. Clique em  para salvar o doclet e retornar à central de relatórios, ou

clique em  para salvar o doclet e continuar na tela
Propriedades do Doclet a fim de adicionar outro doclet.

Adicionando Doclets Complementares
Os doclets complementares são iguais a um doclet, exceto pelo conteúdo dos doclets
complementares não estar incluído no pacote de relatórios mesclado. Os documentos
complementares podem ser usados em procedimentos, instruções, materiais de
referência etc. e podem ser qualquer tipo de arquivo de documento (por exemplo,
PDF, Excel, Word etc.). Eles são excluídos dos processos de revisão e aprovação,
mas os usuários podem fazer download e usar programas nativos para abrir o doclet
complementar da mesma maneira que é possível trabalhar com artefatos de terceiros
na biblioteca. Os doclets complementares são definidos pelo proprietário do pacote de
relatórios e atribuídos a autores e aprovadores. Esses doclets são totalmente
compatíveis dentro da fase de criação. Como o conteúdo do doclet complementar não
é mesclado ao relatório, o documento de amostra do relatório não é aplicado ao
conteúdo do doclet complementar.

Nota:

Os arquivos do Microsoft Office que estão criptografados (protegidos por
senha) não são suportados em doclets complementares.

Ao assistir a este vídeo, você aprenderá a adicionar e organizar doclets
complementares para pacotes de relatórios no Narrative Reporting.

 -- Gerenciando Doclets Complementares.

Para adicionar doclets complementares:

1. Clique na seta para baixo próxima de  e selecione Doclet
Complementar.

2. Informe um nome e, como opção, uma descrição para o doclet.
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Nota:

Se você deixar o campo do nome em branco, ele será preenchido
automaticamente com o nome de arquivo do doclet complementar quando
você fizer upload de um doclet complementar.

3. Selecione Local ou Biblioteca.
 

 

Você pode selecionar o doclet cuja origem pode ser as opções de arquivo Local ou
Biblioteca.
 

 

4. Em Doclet, clique em Procurar para selecionar um arquivo de documento no sistema de
arquivos e clique em Abrir para fazer upload dele. Você pode refazer upload do doclet
clicando em Atualizar.

5. Em cada guia das Propriedades do Doclet Complementar, selecione e atribua usuários
para as responsabilidades Autor, Aprovador e Visualizador do doclet complementar e
clique em Salvar. Você também define o número de níveis de aprovação na guia
Aprovadores para o doclet complementar do zero até o máximo definido no nível do
pacote de relatórios.
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Nota:

Os doclets complementares não estão incluídos dentro da fase de
revisão ou aprovação.

6. Clique em  para salvar o doclet complementar e retornar à central de

relatórios, ou clique em  para salvar o doclet
complementar e continuar na tela Propriedades do Doclet Complementar a fim
de adicionar outro doclet complementar.

Adicionando Conteúdo do Excel a um Doclet de Referência
Doclets de referência podem ser usados como um contêiner para o conteúdo comum
de relatório do Excel; por exemplo, um relatório de lucros e prejuízos, grades ad hoc e
texto. Os autores de doclets podem incorporar esse conteúdo às áreas do doclet
atribuídas do pacote de relatórios por meio do Oracle Smart View for Office ou da
web. O conteúdo incorporado é atualizado automaticamente sempre que é feito o
check-in do doclet de Referência por meio de uma atualização do servidor
automatizada, o que garante que os dados sejam sempre os mais recentes.

Nota:

As seguintes definições de formato no doclet de referência são substituídas
pelas definições globais no nível do pacote de relatórios quando os doclets
de referência são mesclados nesse pacote:

• Separador de milhar

• Separador de decimal

• Unidade de medida

Consulte Criando a Estrutura do Pacote de Relatórios.

Os pacotes de relatórios podem ter vários doclets de referência com arquivos do
Microsoft Excel. Um doclet de referência individual pode conter várias instâncias de
conteúdo em comum do relatório criado com base em faixas nomeadas no Excel. O
conteúdo do Excel também pode consistir em conteúdo dinâmico do Smart View,
como grades ad hoc e relatórios.

Um doclet de referência é semelhante a um doclet regular, ao menos no que diz
respeito ao workflow. Por meio da central de relatórios, o doclet de referência tem
controle de conteúdo (check-in e check-out) e versão completa. Por exemplo, se um
Proprietário de Pacote de Referências tiver feito check-out do doclet de referência,
mais ninguém poderá fazer alterações nele. Quando o doclet de referência é
modificado, há um histórico e uma versão associada contendo as alterações. Para
obter mais informações sobre incorporação de conteúdo em um doclet de Referência,
consulte noções básicas sobre conteúdo incorporado, para autores de doclet.
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Nota:

É recomendável limitar o número de conteúdos disponíveis definidos em um
documento de referência ou arquivo de referência para 30 ou menos. Certifique-se
de que o tamanho do doclet de referência ou do arquivo de referência seja menor
que 5 MB.

Se um doclet tiver mais do que 30 conteúdos disponíveis ou mais de 5 MB , talvez
o tempo de processamento seja mais longo durante o check-in do doclet, e é
possível que ocorra falha ao fazer o check-in.

Para adicionar doclets de referência para documentos do Microsoft Office como arquivos do
Excel (para adicionar conteúdo de relatório de gerenciamento, consulte Adicionando um
Relatório de Gerenciamento em um Doclet de Referência:

1. Clique na seta para baixo próxima de

e selecione Doclet de Referência.

2. Informe um nome e, como opção, uma descrição para o doclet.

Nota:

Se você deixar o campo do nome em branco, ele será preenchido
automaticamente com o nome de arquivo do doclet de referência quando você
fizer upload de um doclet de referência.

3. Selecione Local ou Biblioteca.
 

 

Você pode selecionar o doclet cuja origem pode ser as opções de arquivo Local ou
Biblioteca.
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4. No campo Tipo obrigatório, selecione Excel.

5. Selecione

e procure um arquivo de pasta de trabalho do Excel obrigatório criado
anteriormente. Em seguida, clique em Abrir para fazer upload. Você pode refazer
upload do doclet clicando em Atualizar.

6. Em cada guia das Propriedades do Doclet de Referência, selecione e atribua
usuários para as responsabilidades Autor, Aprovador e Visualizador do doclet de
referência e clique em Salvar. Você também define o número de níveis de
aprovação na guia Aprovadores para o doclet de referência do zero até o máximo
definido no nível do pacote de relatórios.

Nota:

Os doclets de referência não estão incluídos dentro da fase de revisão
ou aprovação.

Para incorporar o conteúdo do relatório, um usuário deve ser um
visualizador do doclet de referência.

7. Clique em

para salvar o doclet de referência e retornar à central de relatórios, ou clique em

para salvar o doclet de referência e continuar na tela Propriedades do Doclet de
Referência a fim de adicionar outro doclet de referência.
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Nota:

Da mesma forma, é possível adicionar um doclet de Referência para
Relatórios. Consulte Adicionando um Relatório de Gerenciamento em um
Doclet de Referência.

Adicionando um Relatório de Gerenciamento em um Doclet de Referência
No caso dos pacotes de relatórios com base no Microsoft Word e PowerPoint, para consumir
o conteúdo disponível de um relatório de gerenciamento criado do Narrative Reporting, você
deve primeiro adicionar o relatório de gerenciamento a um Doclet de Referência em um
relatório na central de relatórios e disponibilizar o conteúdo do relatório de gerenciamento
para consumo por autores de doclet em seus doclets. Se, depois que você inserir gráficos e
grafos de um relatório de gerenciamento em um doclet, o conteúdo do relatório de
gerenciamento for alterado (por exemplo, alterações de POV do relatório de um gráfico ou
grafo), os dados forem atualizados ou a definição do relatório de gerenciamento for alterada,
as atualizações serão transferidas automaticamente para os doclets onde o conteúdo
disponível do relatório de gerenciamento é consumido. Esse processo é conhecido como
uma atualização de dados no servidor.

Nota:

No caso dos pacotes de relatórios com base em PDF, insira os relatórios do
componente Relatórios diretamente como doclets. Não é preciso usar doclets de
referência para acessar partes do relatório do componente Relatórios. Consulte 
Adicionando Doclets.

É possível inserir um relatório de gerenciamento que contém prompts como um doclet de
referência em um pacote de relatórios. Você responde aos prompts ao inserir o relatório e
atualizar o instantâneo. Quando você faz check-in do doclet de referência, todos os doclets
que consomem esse doclet de referência são atualizados para refletir a seleção do prompt.
Consulte "Usando Prompts nos Doclets de Referência do Relatório de Gerenciamento" no
guia Projetando com Relatórios para o Oracle Enterprise Performance Management Cloud.

Nota:

As configurações de formato no relatório de gerenciamento são substituídas pelas
configurações globais no nível do pacote de relatórios quando os doclets de
referência são mesclados nesse pacote:

• Separador de milhar

• Separador de decimal

• Unidade de medida

Consulte Criando a Estrutura do Pacote de Relatórios.
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O exemplo a seguir exibe um diagrama e um gráfico criados com Relatórios e
inseridos em um doclet. Para obter mais informações sobre Relatórios, consulte
Projetando com Relatórios para o Oracle Enterprise Performance Management Cloud
e Trabalhando com Relatórios para o Oracle Enterprise Performance Management
Cloud.

 

 
Para adicionar um relatório de gerenciamento a um doclet de Referência:

1. Selecione  na central de relatórios.

2. Adicione um doclet de Referência a um Pacote de Relatórios da central de
relatórios. As Propriedades do Doclet de Referência são exibidas.

3. Informe um Nome e uma Descrição. O Nome é obrigatório.

4. No campo Tipo obrigatório, selecione Relatório.

5. Selecione Procurar e navegue para um relatório de gerenciamento na Biblioteca
para incluir no doclet de Referência.

Nota:

Você pode navegar com facilidade até o local da pasta compartilhada
clicando em Pasta Compartilhada na caixa de diálogo Procurar.

6. Especifique se deseja vincular o relatório ao relatório selecionado na Biblioteca.
Ao vincular o relatório ao relatório da biblioteca:

• Se o design do relatório da biblioteca for alterado, a atualização dos dados do
doclet do relatório no pacote de relatórios refletirá o design da instância do
relatório da biblioteca.

• O relatório da instância do doclet de referência pode ser atualizado,
substituído ou visualizado, mas diferente de um doclet de relatório que não
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está vinculado, não é possível editar o design do relatório no pacote de relatórios. A
instância da biblioteca do relatório precisará ser editada diretamente.

7. Defina um POV usando a caixa de diálogo POV do Relatório, ou responda aos prompts
de relatório de gerenciamento (se aplicável).

Nota:

Quando um relatório é selecionado e um POV é definido, um instantâneo do
relatório (incluindo dados) é capturado e armazenado com o pacote de
relatórios. Ele não está mais vinculado ao relatório original na Biblioteca.

8. Selecione um membro para cada dimensão do POV para o relatório na caixa de diálogo
POV de Relatório.

Nota:

Apenas as dimensões de POV Global disponíveis no relatório de
gerenciamento são exibidas. Se uma dimensão de POV estiver no POV Local
ou não estiver ativada para edição, ela não será exibida aqui.

9. Opcional: Selecione uma Variável em vez de um membro.

Nota:

Se uma variável for selecionada, você pode definir o relatório para atualização
automática quando uma Variável de POV for alterada. Marque a caixa de
seleção Atualizar Variáveis Automaticamente na caixa de diálogo POV de
Relatório.

Quando um POV de relatório é atualizado no pacote de relatórios:

• O relatório será atualizado e os doclets que tiverem o conteúdo do relatório
passarão por check-out, serão atualizados e passarão por check-in
automaticamente.

• No check-in, é criada uma nova versão de um doclet.

• Não é necessário abrir arquivos localmente e atualizar manualmente após
a alteração de POV do relatório.

10. Selecione OK na caixa de diálogo POV.

11. Selecione Agir no Conteúdo, Visualizar Instantâneo do Relatório para visualizar o
instantâneo do relatório com os dados do relatório.

Adicionando um Índice Automático
É possível inserir um doclet do Microsoft Word com um sumário nos pacotes de relatórios
com base no Word e PDF. No caso dos pacotes de relatórios com base no Word, é possível
escolher um tipo manual, automático ou personalizado. Para tipos manuais, crie links de
número de página usando links e referências cruzadas (consulte Inserindo Links e
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Referências Cruzadas para Páginas em Doclets). Para tipos automáticos ou
personalizados, o índice é atualizado sempre que o doclet é mesclado com o pacote
de relatórios. Por exemplo, realize uma destas ações para mesclar o doclet e exibir o
índice atualizado dinamicamente:

• Visualize o pacote de relatórios ou a seção

• Crie uma instância de revisão

• Crie uma instância de aprovação

• Publique o pacote de relatórios

No caso dos pacotes de relatórios com base em PDF, é possível carregar um doclet
do Word com um sumário. O sistema atualizará automaticamente o sumário e
converterá o documento do Word em PDF. Consulte Adicionando Doclets.

Nota:

O sumário em PDF tem como base a hierarquia do pacote de relatórios, não
os cabeçalhos do documento do Word.

Dica:

Ao visualizar apenas o doclet com sumário automatizado, o sistema
preencherá o sumário como a seguir: no caso dos pacotes de relatórios com
base no Word, a tabela será preenchida com base apenas no conteúdo
dentro do doclet. Isso pode resultar em uma tabela vazia. No caso dos
pacotes de relatórios com base em PDF, a tabela é preenchida com base no
acesso do usuário a doclets e seções dentro do pacote de relatórios. Você
precisa realizar uma ação que mescle o doclet com o pacote de relatórios ou
a seção para ver o índice atualizado.

Usando Estilos do Microsoft Word para Numeração de Título entre
Doclets

Para aplicar um esquema de numeração nos títulos em seu pacote de relatórios de
modo que a numeração seja mantida entre os doclets, use modelos de lista em vários
níveis e estilos de título incorporados (Título 1, Título 2 e assim por diante) no
Microsoft Word. Por exemplo, você pode numerar os títulos de modo que os títulos de
nível superior (Título 1) fiquem numerados com 1, 2, 3 e os de segundo nível (Título
2) com 1.1, 1.2, and 1.3. Consulte a ajuda do Microsoft Word para mais detalhes
sobre a numeração de títulos usando listas em vários níveis. Figura 1 mostra um
exemplo de como usar os estilos Título 1, Título 2 e Título 3 nos títulos numerados.
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Figura 5-2    Exemplo de Título Numerado

No Narrative Reporting, você adiciona os estilos de cabeçalhos com numeração em vários
níveis ao documento de amostra de estilo. Todos os doclets do Word que usem os estilos de
título permanecerão com o esquema de numeração adequado. Por exemplo, Figura 2
mostra um documento de amostra de estilo com numeração de lista em vários níveis no
Título 1, Título 2 e Título 3. Quando os autores de doclet usam esses estilos de título nos
doclets do Word e mesclam esses doclets no pacote de relatórios, o esquema de numeração
é mantido entre os doclets.

Figura 5-3    Documento de Amostra de Estilo com Numeração de Título em Vários
Níveis

Além disso, a numeração de título será incluída em um sumário automático do pacote de
relatórios. Consulte Trabalhando com um Índice Automático.
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Considerações sobre a Exibição da Numeração do Título no Doclet e no Pacote
de Relatórios

A numeração do título do pacote de relatórios é calculada dinamicamente sempre que
o pacote de relatórios é mesclado, por exemplo, na visualização, download ou
publicação desse pacote. Se um doclet ou seção for visualizado ou baixado como um
doclet ou seção independente, a numeração do título será calculada com base no
conteúdo desse doclet ou seção, e normalmente será redefinido para começar no "1".
Quando os conteúdos do doclet são mesclados no pacote de relatórios, a numeração
do título é ajustada de maneira adequada.

Em Figura 3, a imagem à esquerda mostra um doclet visualizado como um doclet
independente, e a imagem à direita mostra o conteúdo do doclet quando o pacote de
relatórios inteiro é visualizado. Observe que, na imagem à direita, a numeração do
título é atualizada para refletir o esquema de numeração do pacote de relatórios.

Figura 5-4    Antes e Depois de Mesclar um Doclet em um Pacote de Relatórios
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Solução de Problemas de Exibição de Numeração de Título

Execute estas ações se a exibição da numeração de título no seu pacote de relatórios não
estiver numerada sequencial ou corretamente:

• Verifique se todos os títulos em todos os doclets estão utilizando os estilos de título
incorporados do Word (por exemplo, Título 1, Título 2) e se esses estilos têm a
numeração definida para eles na amostra de estilos do pacote de relatórios.

• Atualize o documento de amostra de estilos com uma pequena alteração para redefinir
os estilos de um pacote de relatórios existente:

1. Abra o pacote de relatórios na central de relatórios.

2. Com o nó do pacote de relatórios realçado, clique em  e selecione Fazer
Download do Arquivo de Amostra de Estilo.

3. Abra o arquivo de amostra de estilo no Microsoft Word e faça um pequena alteração
nos estilos (por exemplo, adicione ou modifique um parâmetro de estilo para outro
estilo ou adicione um novo estilo temporário).

4. Na central de relatórios, clique em

e selecione Editar Propriedades do Pacote de Relatórios.

5. No campo Amostra de Estilo, clique em Procurar.

6. Navegue até o arquivo de amostra de estilo modificado e faça upload dele.

7. Clique em Concluir.

8. Visualize, faça download ou publique o pacote de relatórios e, então, verifique se a
numeração do título está correta.

• Em casos raros, a numeração do título pode ficar hard-coded no Word. Mesmo se ele for
exibido corretamente no doclet, a numeração pode não ser exibida corretamente na
visualização ou no download do pacote de relatórios. Para resolver isso:

1. Faça check-out e download do doclet afetado.

2. Selecione o texto afetado e altere-com um estilo diferente do Word (por exemplo,
Normal) e, então, volte para o estilo de Título que contenha a numeração
necessária (por exemplo, Título 3).

3. Faça upload e check-in do doclet.

4. Visualize, faça download ou publique o pacote de relatórios e, então, verifique se a
numeração do título está correta.

Adicionando Seções
Para adicionar uma seção:

1. Escolha um método para adicionar uma seção:

• Clique em  na Central de Relatórios.

• Clique em , Gerenciar Conteúdo e Adicionar Seção.
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2. Informe um nome e, como opção, uma descrição.

3. Opcional: Atribua revisores e visualizadores. Se você atribuir a responsabilidade
de visualizador ou revisor de uma seção a um usuário, esse usuário poderá exibir
ou revisar todos os doclets nessa seção. Por exemplo, é possível atribuir a
responsabilidade de revisor de uma seção contendo todos os doclets de uma
região geográfica específica ao supervisor dessa região.

4. Clique em  para salvar a seção e retornar à central de relatórios, ou em

 para salvar a seção e continuar na tela Propriedades
da Seção a fim de adicionar outra seção.

 

 

Depois de adicionar doclets e seções, você poderá organizar o pacote de relatórios

em uma hierarquia arrastando os doclets e as seções ou usando o menu . Por
exemplo, é possível organizar todos os doclets de uma região geográfica ou todos os
doclets que serão revisados por um departamento específico em uma seção.

Para organizar o pacote de relatórios:

1. Selecione um doclet ou uma seção.

2. Escolha um método para mover o doclet ou a seção para uma hierarquia:

• Arraste o doclet ou a seção para outra seção.

• Selecione o ícone , Gerenciar Doclet e Mover Para Cima, Mover Para
Baixo ou Mover para a Seção. Também é possível selecionar vários doclets
ou seções e usar o menu  para movê-los todos simultaneamente.
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Nota:

Ao mover uma seção para outra seção, você deve adicioná-la como irmão ou
filho dessa seção. Se você a adicionar como filho, a seção se tornará uma
subseção da seção original. A migração de uma seção também move todos os
doclets nessa seção.

Depois de tiver criado o pacote de relatórios e adicionado o conteúdo, você iniciará a fase de
criação para começar o desenvolvimento do pacote de relatórios. Consulte Gerenciar
Pacotes de Relatórios.

Capítulo 5
Adicionando e Organizando Conteúdo do Pacote de Relatórios

5-33



6
Gerenciando Pacotes de Relatórios

Como proprietário do pacote de relatórios, você gerencia o processo de desenvolvimento do
pacote de relatórios em todas as fases de desenvolvimento. Este guia descreve as
responsabilidades ao longo de todo o processo de desenvolvimento do pacote de relatórios,
do início do desenvolvimento começando pela fase de criação até a publicação do relatório
final. Veja este vídeo também Gerenciando o Pacote de Relatórios no Narrative Reporting.
Você também pode fazer uma cópia de um pacote de relatórios e usar a cópia como ponto
de partida para o novo pacote de relatórios, consulte Fazendo uma cópia de um Pacote de
Relatórios existente.

Este tópico aborda:

• Navegando na Central de Relatórios

• Editando Propriedades

• Gerenciando a Fase de Criação

• Gerenciando a Fase de Revisão

• Gerenciando a Fase de Aprovação

• Publicando o Pacote de Relatórios e Excluindo os Documentos de Trabalho

Navegando na Central de Relatórios
A central de relatórios permite gerenciar o pacote de relatórios em todas as fases de
desenvolvimento. Ela fornece informações de status em todas as fases que informam o
status de conclusão da fase geral e quem está trabalhando no quê. Você também adiciona
doclets e seções ao pacote de relatórios na central de relatórios.

A central de relatórios fornece as seguintes ferramentas para ajudar a gerenciar o processo
de desenvolvimento do pacote de relatórios:

Blocos de Fase

 

 
Você usa os blocos de fase para alternar a exibição entre as fases Criação, Revisão e
Aprovação. Clique no ícone de fase próximo da fase que você deseja exibir. As informações
exibidas para cada fase são descritas na seção "Usando a Central de Relatórios" de cada
fase:

• Usando a Central de Relatórios na Fase de Criação

• Usando a Central de Relatórios na Fase de Revisão

• Usando a Central de Relatórios na Fase de Aprovação
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Nota:

Você pode redimensionar as colunas na central de relatórios posicionando o
cursor entre os cabeçalhos de coluna e arrastando a coluna até a largura
desejada.
 

 

É possível expandir ou recolher todas as seções dentro da hierarquia da central de
relatórios. Um usuário pode definir toda a central de relatórios e todas as entradas
subsequentes na central de relatórios como Expandir Tudo ou Recolher Tudo como o
padrão ou apenas o pacote de relatórios para Expandir Tudo ou Recolher Tudo sem
definir um padrão. Isso é útil quando você tem um pacote de relatórios muito longo
com muitas seções.

Nota:

A configuração padrão da central de relatórios é Expandir Tudo.

Para alterar a exibição da central de relatórios para Recolher Tudo:

1. Na central de relatórios, selecione

2. Selecione Recolher Tudo.

3. Opcional: Selecione Definir como Padrão se você quiser que a configuração
Recolher Tudo seja o padrão também para sessões futuras. Do contrário, não
selecione Definir como Padrão, e apenas a exibição do pacote de relatórios
atual é alterada para Recolher Tudo.
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Menus de Ações

Os menus Ações permitem agir em um ou mais doclets e seções ou em todo o pacote de
relatórios:

• Use

na parte superior da página para agir em todo o pacote de relatórios ou em um grupo de
doclets ou seções selecionado. Por exemplo, é possível selecionar diversos doclets na
estrutura e usar esse menu Ações para iniciar a fase de criação para os doclets
selecionados.

Para a central de relatórios, quando um usuário está navegando entre as fases de
Criação, Revisão ou Aprovação, atualizando uma exibição após uma ação do doclet ou
navegando entre a central de relatórios ou as guias de visualização enquanto o foco do
cursor estiver em qualquer lugar dentro da hierarquia do pacote de relatórios, o foco do
usuário ou a posição do cursor dentro da hierarquia do pacote de relatórios será o
mesmo. Por exemplo, se um usuário selecionar um doclet dentro do pacote de relatórios
com o nome Métricas e Atualizar View, a central de relatórios irá atualizar o conteúdo
do doclet e retornar o foco ou a posição do cursor para o doclet chamado Métricas após
a atualização.

• Use

próximo do nome do doclet ou da seção para agir em um único doclet ou seção. Por
exemplo, é possível usar esse menu Ações para editar as propriedades de um doclet.
Também é possível usar esse menu para mover um doclet ou uma seção da estrutura do
relatório.

Capítulo 6
Navegando na Central de Relatórios

6-3



Caixa de Diálogo Inspecionar

 

 
A caixa de diálogo de inspeção permite exibir as informações a seguir sobre um
doclet, uma seção ou o pacote de relatórios. As guias exibidas na caixa de diálogo de
inspeção podem variar de acordo com o tipo de artefato que você está inspecionando.
Por exemplo, a guia Versões é exibida apenas para doclets.

• Clique em

Propriedades para exibir informações básicas sobre um doclet, uma seção ou
um pacote de relatórios, como o nome e o tipo do arquivo, bem como o usuário
que o criou.

• Clique em

Versões para acessar versões anteriores de um doclet. À medida que é feito o
check-in das novas versões, as versões anteriores são armazenadas de maneira
que seja possível exibi-las para ver o que foi alterado.
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• Clique em

Histórico para exibir informações de auditoria sobre um doclet, uma seção ou o pacote
de relatórios, como o usuário que o atualizou pela última vez.

Visualizando Relatórios ou Doclets

Você pode visualizar o pacote de relatórios clicando na guia

Visualizar. A guia Visualização, assim como a guia Revisão (quando na fase de Revisão,
consulte Fase de revisão compila todo o relatório para que você possa visualizar a versão
carregada do arquivo de origem (Microsoft Word ou PowerPoint) como um PDF e verificar se
o conteúdo do doclet está corretamente combinado.

Nota:

Não é preciso fazer check-in dos doclets para que eles sejam visualizados.

Hiperlinks, dentro do PDF, no modo Visualização ou na fase de Revisão (consulte Fase de
revisão, tanto para links internos (Índice incluído) e externos, são realçados quando você
passa o mouse sobre os links. Ao selecionar um link interno, você será direcionado para
esse local no documento dentro da mesma guia do navegador. Ao selecionar um link
externo, uma nova guia é aberta no seu navegador e o link externo é exibido.

Você pode fazer download da versão de visualização do pacote de relatórios selecionando

na parte superior da página e Fazer Download da Visualização. Você pode fazer download
da visualização no formato do Word ou do PowerPoint ou no formato PDF.

Nota:

Se a visualização na web for aparentemente diferente da versão baixada ou
impressa do relatório, será possível usar uma fonte que não esteja no serviço de
nuvem. Entre em contato com o administrador de serviço para fazer upload das
fontes TrueType para aprimorar o processamento do relatório na web. Se você
estiver usando o Firefox, navegue até Ferramentas, Opções, Geral e Avançado,
além de garantir que a caixa de seleção Permitir que as páginas escolham as
fontes próprias, em vez das minhas seleções acima esteja marcada.
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Dica:

Na guia Visualizar, clique na guia

Central de Relatórios para retornar à central de relatórios. O clique em

fechará o pacote de relatórios, o doclet ou a seção e levará você de volta à
tela inicial.

Você pode visualizar um doclet ou uma seção na web sem precisar fazer download
selecionando o doclet ou clicando na guia

Visualizar. A guia Visualizar compila o doclet ou a seção de maneira que seja
possível visualizar a versão carregada e verificar se o conteúdo do doclet ou da seção
está correto dentro do navegador, além de aprovar ou rejeitá-lo sem precisar fazer
download do documento e abri-lo. Não é preciso fazer check-in dos doclets para que
eles sejam visualizados.

Nota:

A visualização não está disponível em doclets complementares.

Você também pode visualizar o doclet selecionando

próximo do doclet ou da seção. Depois que optam por visualizar um doclet ou uma
seção, os usuários são levados automaticamente para a guia de visualização.

Nota:

Se a visualização na web for diferente da versão baixada ou impressa do
doclet, será possível usar uma fonte que não esteja no serviço de nuvem.
Entre em contato com o administrador de serviço para fazer upload das
fontes TrueType para aprimorar o processamento do relatório na web. Se
você estiver usando o Firefox, navegue até Ferramentas, Opções, Geral e
Avançado, além de garantir que a caixa de seleção Permitir que as
páginas escolham as fontes próprias, em vez das minhas seleções
acima esteja marcada.
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Dica:

Na guia Visualizar, clique na guia

Central de Relatórios para retornar à central de relatórios. O clique em

fechará o pacote de relatórios, o doclet ou a seção e levará você de volta à tela
inicial.

Fazendo Download do Arquivo de Amostra de Estilo

O arquivo de amostra de estilo contém as configurações de estilo da página, como a
orientação da página e o cabeçalho que o relatório terá. Você faz upload do arquivo de
amostra de estilo ao criar o pacote de relatórios. Você pode fazer download do arquivo para
exibir ou modificá-lo selecionando

próximo do nome do pacote de relatórios na estrutura do relatório e selecionando Fazer
Download do Arquivo de Amostra de Estilo.

Editando Propriedades
A qualquer momento, no processo de desenvolvimento do pacote de relatórios, é possível
editar as propriedades do pacote de relatórios, um doclet ou uma seção. Por exemplo, é
possível editar o pacote de relatórios para adicionar um ciclo de revisão ou modificar o
documento de amostra de estilo, ou editar um doclet para adicionar um aprovador de doclet.
Também é possível editar as propriedades do pacote de relatórios para ajustar as linhas do
tempo da fase.

Editando Propriedades do Pacote de Relatórios

Para editar as propriedades do pacote de relatórios, selecione  na parte superior da
página e selecione Editar Propriedades do Pacote de Relatórios. Isso irá iniciar o
assistente Editar Pacote de Relatórios e permitir que você faça alterações. Ao terminar de
fazer as alterações, clique em Concluir para fechar o assistente e retornar à central de
relatórios.

Motivos comuns para editar o pacote de relatórios:

• Modificar o documento de amostra de estilo após a criação do pacote de relatórios. Por
exemplo, se visualizar o relatório e precisar diminuir as margens da página para o
conteúdo do doclet ser exibido corretamente, você poderá ajustar as margens no
documento de amostra de estilo e editar as propriedades do pacote de relatórios para
fazer upload da nova amostra de estilo.

• Adicionar ou remover uma fase de desenvolvimento. Por exemplo, é possível adicionar
outro ciclo de revisão, ou uma fase de aprovação poderá deixar de ser necessária.

• Ajustar as datas de uma fase de desenvolvimento. Por exemplo, é possível estender a
fase de criação até outra semana.
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• Gerenciando os usuários. Por exemplo, você pode ter adicionado um ciclo de
revisão sem atribuir revisores a ele. Não será possível iniciar um ciclo de revisão
se não houver revisores atribuídos a esse ciclo. Edite as propriedades do pacote
de relatórios para atribuir revisores ao ciclo de revisão.

• Alterando a localização da pasta compartilhada. Os proprietários de pacotes de
relatórios podem atualizar rapidamente os links de doclets do Management Report
simplesmente alterando a localização da Pasta Compartilhada, em vez de
atualizar manualmente os links nos doclets dos relatórios relevantes. Por
exemplo: Um proprietário de pacote de relatórios pode querer atualizar todos os
links de doclets do Management Report para uma nova localização:

De: Library/Reports/Quarters/Qtr1
Para: Library/Reports/Quarters/Qtr2

Nota:

O sistema atualizará todos os links de doclets do Management Report
de Qtr1 para Qtr 2. Quaisquer doclets do Management Report
vinculados a outros locais da biblioteca não serão modificados.

• Configure as Opções do Doclet para criar uma nova versão do doclet até o
número atingir o limite máximo.

Nota:

Se o limite nas Opções do Doclet for excedido, o sistema excluirá o
arquivo mais antigo do doclet.

Para adicionar ou remover, ou alterar as configurações de local da pasta
compartilhada, execute estas etapas:

1. Na caixa de diálogo Pacote de Relatórios, selecione Definir Opções e defina as
Opções de Pasta Compartilhada.

2. Clique em Procurar e selecione uma nova pasta para defini-la como pasta
compartilhada.
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3. Clique em OK.

Nota:

Você pode clicar em Redefinir para remover as Opções de Pasta
Compartilhada.

Nota:

Você deve executar uma atualização no Doclet MR Vinculado ou Doclet e
referência MR vinculado para que o link seja atualizado. Todos os Relatórios
farão referência a novos locais compartilhados.

Editando Propriedades de Doclet

Para editar as propriedades de um doclet, selecione  próximo do doclet e Editar
Propriedades do Doclet. Isso exibe a tela Propriedades do Doclet, permitindo que você
modifique propriedades do doclet e atribuições do workflow.

Nota:

Se você selecionar Suprimir Doclet, o conteúdo do doclet não será incluído na
saída do Pacote de Relatórios.
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Nota:

A edição de um doclet não permite alterar o arquivo associado ao doclet. Se
quiser alterar o arquivo associado, você deverá fazer check-out do doclet e
fazer upload do novo arquivo.

Editando Propriedades da Seção

Para editar as propriedades de uma seção, selecione  próximo da seção e Editar
Propriedades da Seção. Isso exibe a tela Propriedades da Seção, que permite
modificar o nome e a descrição da seção, além de adicionar revisores e
visualizadores atribuídos à seção.

Adicionando Doclets e Seções Adicionais

Na central de relatórios, você pode adicionar doclets e seções selecionando

próximo de  e Doclet ou . Consulte
"Adicionando e Organizando o Conteúdo do Pacote de Relatórios" em Criar Pacotes
de Relatórios. Para obter informações sobre doclets complementares, consulte 
doclets complementares.

Se você adicionar um doclet depois que a fase de criação do pacote de relatórios tiver
começado, o sistema perguntará se deseja iniciar a fase de criação desse doclet:

• Selecione "Sim" para iniciar a fase de criação e permitir que os autores de doclets
atualizem o conteúdo do doclet.

• Selecione "Não" para adicionar o doclet ao pacote de relatórios sem iniciar a fase
de criação do doclet. Os autores de doclets não poderão atualizar o conteúdo do
doclet até o doclet ser iniciado. Você pode iniciar o doclet na central de relatórios

selecionando  próximo do doclet e selecionando Iniciar Fase de Criação do
Doclet.

Se você adicionar um doclet depois que a fase de criação tiver sido concluída, o
sistema não solicitará a inicialização da fase de criação desse doclet; no entanto, os
autores de doclets não poderão atualizar o conteúdo do doclet até a inicialização do

doclet. Você pode iniciar o doclet na central de relatórios selecionando  próximo
do doclet e selecionando Iniciar Fase de Criação do Doclet

Nota:

Se você adicionar um doclet durante uma fase de revisão ativa, o conteúdo
do doclet não será adicionado automaticamente à instância de revisão
existente. Você deve criar uma nova instância de revisão para capturar o
conteúdo do doclet adicionado. Consulte Gerenciando a Fase de Revisão.
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Gerenciando a Fase de Criação
A fase de criação permite que autores de doclets adicionem conteúdo a doclets e que
aprovadores de doclets revisem e aprovem esse conteúdo. Por ser o proprietário do pacote
de relatórios, você pode agir como autor ou aprovador de um doclet adicionando ou
aprovando conteúdo de doclet, se necessário.

A fase de criação segue este processo:

1. Você inicia a fase de criação.

2. As notificações são enviadas a autores de doclets para que comecem o trabalho.

3. Os autores de doclet fazem check-out e fornecem conteúdo para cada doclet e, em
seguida, refazem check-in.

4. Depois de terminarem o trabalho, os autores enviarão os doclets para aprovação, se
necessário.

5. As notificações são enviadas para aprovadores de doclet começarem o trabalho.

6. Os aprovadores de doclets revisam os doclets, fazem revisões, se necessário, e
aprovam ou os rejeitam.

7. Opcional: Você atualiza, envia, aprova ou rejeita doclets.

8. Opcional: Você reinicia um ou mais doclets.

9. Opcional: É possível adicionar doclets complementares.

10. Nota:

O fechamento da fase de autor é automatizado com base no status dos
doclets. Depois que todos os doclets forem marcados como concluídos, a fase
de autor é marcada como concluída.

Iniciando a Fase de Criação

Você deve iniciar a fase de criação para autores e aprovadores de doclets fornecerem o
conteúdo do relatório. Você pode iniciar a fase de criação em todo o pacote de relatórios, em
uma seção do pacote de relatórios ou em doclets individuais. Por exemplo, se o conteúdo
para um relatório não estiver pronto para ser adicionado, será possível iniciar os doclets
contendo a folha de rosto e o sumário de maneira que eles possam ser trabalhados.

• Para iniciar a fase de criação do pacote de relatórios, selecione  na parte superior da
página e Iniciar Fase de Criação.

• Para iniciar a fase de criação em um doclet ou em uma seção, selecione  próximo ao
doclet ou à seção e Iniciar Fase de Criação do Doclet ou Iniciar Fase de Criação da
Seção.

Nota:

Para iniciar a fase de criação em um doclet ou em uma seção, pelo menos um
autor deve ser atribuído.
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Quando você inicia a fase de criação, o status dos doclets muda de Não Iniciado
para Em Andamento, e os autores de doclets são notificados de que podem atualizar
os doclets.

Nota:

Os autores de doclets recebem acesso ao pacote de relatórios quando pelo
menos um dos doclets é iniciado.

Usando a Central de Relatórios na Fase de Criação

Depois de iniciar a fase de criação, você poderá monitorar o status da fase de criação
na Central de Relatórios:

Bloco da Fase de Criação

O status da fase no bloco da fase de criação é atualizado destas formas:

• Uma barra de andamento é exibida para mostrar a porcentagem de conclusão. À
medida que autores e aprovadores de doclets marcam os doclets como
concluídos, a barra de andamento é atualizada para mostrar o status de
conclusão da fase geral. A porcentagem concluída é calculada em todos os
doclets que não foram excluídos da fase de criação.

• A data e a hora de vencimento restante para a fase são exibidas.

• Uma barra azul é exibida sob o bloco da fase para indicar qual fase está sendo
exibida no momento.

• Se houver um problema em um ou mais dos doclets, como um doclet vencido ou
um doclet sem um autor atribuído, um ícone de aviso será exibido.

Nota:

Se um doclet for rejeitado, reiniciado ou se um novo doclet for
adicionado, o status da fase de autor será atualizado automaticamente
para exibir a porcentagem concluída.

Menu de Status do Doclet

Selecione o botão de status do doclet  no bloco da fase de criação para exibir um
resumo dos status do doclet. Os doclets que foram excluídos da fase de criação não
são exibidos no menu de status de doclet.
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Hierarquia de Relatórios

Depois de iniciar a fase de criação, as seguintes alterações ocorrerão no painel de
hierarquia do relatório:

• A coluna Responsabilidade é preenchida com o nome do autor do doclet. À medida
que o doclet avança no fluxo de trabalho, a coluna Responsabilidade é atualizada
continuamente para refletir o usuário responsável no momento pelo doclet. Por
exemplo, depois que o autor do doclet enviar o doclet para aprovação, a coluna
Responsabilidade será atualizada com o aprovador. Isso permite ver quem é
responsável pelo doclet no momento.

• Os ícones de status do doclet são exibidos em cada doclet.

Agindo como um Autor ou Aprovador

A qualquer momento durante a fase de criação, é possível assumir o controle de um doclet e
realizar as mesmas ações de um autor ou aprovador de doclet. Por exemplo, se um autor de
doclet estiver fora do escritório, você poderá fazer check-out do doclet, atualizar o conteúdo,
refazer check-in e enviá-lo para aprovação. Isso evita que o fluxo de trabalho seja atrasado
ao mesmo tempo em que aguarda a ação do autor ou do aprovador em um doclet. Consulte 
Criar e Aprovar Doclets na web.

Nota:

Quando você faz check-out de um doclet, a coluna Responsabilidade é atualizada
para mostrar que é o atual responsável pelo doclet.

Também é possível desfazer o check-out de um doclet cujo check-out foi feito pelo autor de
um doclet. Se você desfizer o check-out, todas as alterações feitas no doclet depois do
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check-out serão descartadas, e o doclet será revertido para a versão anterior antes do
check-out.

Para desfazer o check-out de um doclet:

1. Clique em  próximo do nome do doclet.

2. Selecione Agir no Conteúdo.

3. Selecione Desfazer Check-out.

Atualizando Conteúdo do Relatório

Se você escolher Atualizar Origem de Dados ou Atualizar Tudo no nível do Pacote de
Relatórios, um processo para percorrer e atualizar todos os doclets associados à
origem de dados selecionada é executado em segundo plano.

• O processo de atualização faz o check-out de cada doclet e processa todo o
conteúdo do relatório (como se o check-out e a atualização do doclet fossem
feitos diretamente).

• O tempo de processamento para Atualização está diretamente relacionado ao
número de doclets afetados pela ação de atualização.

Se você escolher Atualizar Tudo em um Pacote de Relatórios que contém um
grande volume de conteúdo atualizável, o tempo de processamento será longo.

O processo em segundo plano de cada atividade de Atualização inclui o seguinte:

• Para Atualização de Doclets de Referência, como Relatórios e Excel com
Atualização do Smart View Ativada.

– O sistema fará check-out do doclet e, em seguida, abrirá Relatório ou Arquivo
do Excel.

– Atualiza o Relatório ou Planilhas do Excel selecionadas e, em seguida,
recalcula todas as planilhas selecionadas (somente de Excel).

– Atualiza todo o conteúdo disponível e, em seguida, atualiza todos os doclets
que incorporam o conteúdo disponível (check-out, substituição do conteúdo
disponível, check-in) um por um.

– Se um arquivo do Excel contém valores de variáveis de referência de origem,
o sistema atualiza os valores das variáveis e, em seguida, atualiza todos os
doclets que incorporam as variáveis de referência (check-out, atualização do
valor das variáveis, check-in) um por um.

– Fazer check-in do doclet de Referência.

• Para Atualização de Doclets de Referência, como Relatórios e doclet de Excel
com Atualização do Smart View.

– O sistema fará check-out do doclet e, em seguida, abrirá Relatório ou Arquivo
do Excel.

– Atualiza o Relatório ou Planilhas do Excel selecionadas e, em seguida,
recalcula todas as planilhas selecionadas (somente de Excel).

– Se um arquivo do Excel contém valores de variáveis de referência de origem,
o sistema atualiza os valores das variáveis e, em seguida, atualiza todos os
doclets que incorporam as variáveis de referência (check-out, atualização do
valor das variáveis, check-in) um por um.
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– Check-in do doclet.

Para atualizar todo o conteúdo dos relatórios em um pacote de relatórios:

1. Abra os Pacotes de Relatórios.

2. No menu superior direito

, selecione Atualizar e Tudo ou selecionar uma origem de dados da lista suspensa.

Nota:

• Como o processo de atualização pode demorar, para processar todos os
doclets afetados, é recomendável fazer essa atualização quando a atividade no
Pacote de Relatórios for limitada.

• Durante esse processo em segundo plano, o Pacote de Relatórios fica
bloqueado para edição. Isso evitará qualquer modificação na estrutura do
Pacote de Relatórios e qualquer check-in nos doclets. Assim que o processo
em segundo plano for concluído, o Pacote de Relatórios será desbloqueado.

Reiniciando Doclets

Você pode redefinir o fluxo de trabalho em um doclet, em uma seção ou o pacote de
relatórios a qualquer momento durante a fase de criação reiniciando os doclets. Quando
você reinicia um doclet, o fluxo de trabalho é redefinido, e o status do doclet é restaurado
para Iniciado. Os autores e os aprovadores de doclets devem reenviar e reaprovar os
doclets.

Cuidado:

A reinicialização dos doclets redefine apenas o fluxo de trabalho do doclet. Ela não
afeta o conteúdo do doclet. Todas as alterações feitas no conteúdo do doclet pelos
autores e aprovadores são mantidas. A reinicialização dos doclets não remove o
status de check-out. Se um autor tiver um doclet em check-out e você reiniciar o
doclet, ele permanecerá em check-out por esse autor.

Conclusão da Fase de Criação

A fase de Autor é marcada como concluída quando todos os doclets têm um status
concluído. O status do pacote de relatórios será atualizado para "Concluído" se não tiver
uma fase de revisão ou aprovação ativada ou "Em Andamento" se tiver uma fase de revisão
ou aprovação ativada.

Como alternativa, o proprietário do pacote de relatórios pode fechar manualmente a fase de
autor, selecionando  no topo da página e clicar em Marcar Fase de Autor como
Concluída. Quaisquer doclets em um estado incompleto são marcados como concluídos.
Para qualquer doclet com check-out, o status do indicador de bloqueio é removido e o doclet
é marcado como concluído. Qualquer trabalho em arquivos em andamento é excluído.
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A fase de autor reverterá para um estado "Em Andamento" sempre que um doclet for
reaberto ou adicionado.

Nota:

Se você tiver definido as datas inicial e final para a fase de criação quando
tiver criado o pacote de relatórios, a fase de criação não será marcada como
concluída automaticamente quando a data final for atingida. As datas inicial
e final têm apenas fins de planejamento.

Gerenciando a Fase de Revisão
A fase de revisão permite que usuários informem conteúdo e adicionem comentários
ao documento. Uma fase de revisão pode ter vários ciclos de revisão, o que permite
que um relatório tenha vários níveis de revisão. Por exemplo, o primeiro relatório
preliminar pode ser revisado pelos gerentes, o segundo pelos executivos e um final
pela gerência superior.

Nota:

O proprietário do pacote de relatórios pode optar por iniciar uma instância de
revisão a qualquer momento. O Narrative Reporting não requer que a fase
de autor esteja com status concluído. Uma vez que o primeiro ciclo de
revisão é iniciado, o status do pacote de relatórios muda para "Em Revisão".

A fase de revisão segue este processo:

1. Você cria uma instância de revisão.

2. Você inicia um ciclo de revisão.

3. As notificações são enviadas para revisores começarem o trabalho.

4. Os revisores analisam as áreas do pacote de relatórios atribuídas e adicionam
comentários.

5. Quando terminarem de adicionar comentários, os revisores marcarão as revisões
como concluídas.

6. Você revisa e aborda os comentários.

7. Opcional: Você reenvia doclets contendo comentários de revisão para os autores
do doclet a fim de editá-los com base nos comentários de revisão.

8. Você marca o ciclo de revisão como concluído.

9. Se outro ciclo de revisão for definido, você irá criar outra instância de revisão e
iniciar outro ciclo de revisão.

10. As notificações são enviadas para revisores a fim de que avaliem as seções do
pacote de relatórios, adicionem comentários e marquem as revisões como
concluídas.

11. Quando todos os ciclos de revisão estiverem concluídos, a fase de revisão será
marcada como concluída.
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Fases, Instâncias e Ciclos e Revisão

A distinção entre fases, instâncias e ciclos de revisão é importante.

Fase de Revisão
Todas as revisões e as ações de revisão ocorrem nessa fase de desenvolvimento. Uma fase
de revisão pode ter vários ciclos de revisão. Por exemplo, uma fase de revisão pode ter um
ciclo para revisão de gerenciamento e um segundo para revisão executiva.

Ciclos de Revisão
Os ciclos de revisão permitem que revisores analisem o conteúdo do relatório e adicionem
comentários. Você define as datas inicial e final dos ciclos de revisão ao criar o pacote de
relatórios. Depois ter criado uma instância de revisão, você iniciará o ciclo de revisão, de
maneira que os revisores possam começar o trabalho. Durante o processo de criação do
pacote de relatórios, você pode adicionar vários ciclos de revisão, que possibilitam vários
níveis de revisão.

Instâncias de revisão
Instâncias de revisão são instantâneos do pacote de relatórios, usados em ciclos de revisão.
Quando você cria uma instância de revisão, o sistema processa todas as versões em check-
in dos doclets em uma versão preliminar do relatório.
Você cria uma várias instâncias de revisão. Por exemplo, se criar uma instância de revisão e
descobrir que não foi feito check-in de um doclet-chave, você poderá pedir para que o autor
do doclet faça check-in dele e crie outra instância antes de iniciar o ciclo de revisão.

Iniciando um Ciclo de Revisão

Você começa um ciclo de revisão criando uma instância de revisão e iniciando o ciclo.

Para iniciar um ciclo de revisão:

1. Crie uma instância de revisão selecionando  na parte superior da página e clicando
em Criar Instância de Revisão

2. Comece o ciclo de revisão selecionando  na parte superior da página e clicando em
Iniciar Ciclo de Revisão n, em que n é o número do próximo ciclo de revisão (por
exemplo, Iniciar Ciclo de Revisão 1).

Cuidado:

Pelo menos um revisor deve ser atribuído a um ciclo de revisão no pacote de
relatórios, a uma seção ou a um nível de doclet para o ciclo ser iniciado. Para

atribuir revisores a um ciclo de revisão, selecione  próximo ao nome do pacote
de relatórios e Editar Propriedades do Pacote de Relatórios. Consulte Criar
Pacotes de Relatórios.

Quando você inicia um ciclo de revisão, as notificações são enviadas para revisores
começarem as revisões. Se os grupos forem usados em atribuições de usuários, a lista de
revisores será gerada e condensada de maneira que cada usuário receba apenas uma
notificação de revisão. Os usuários não receberão notificações duplicadas se estiverem em
vários grupos.
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Usando a Central de Relatórios na Fase de Revisão

Depois de iniciar um ciclo de revisão, você poderá monitorar o status da fase de
revisão na Central de Relatórios:

Bloco da Fase de Revisão

O status da fase no bloco da fase de revisão é atualizado destas formas:

• Uma barra de andamento é exibida para mostrar a porcentagem de conclusão. A
barra de andamento é subdividira pelo número de ciclos de revisão definidos. À
medida que os revisores marcam as revisões como concluídas, a subdivisão
desse ciclo de revisão é atualizada para mostrar o número de revisões
concluídas em cada ciclo.

• A data e a hora de vencimento restante para a fase são exibidas.

• Uma barra azul é exibida sob o bloco da fase para indicar qual fase está sendo
exibida no momento.

Menu de Status da Fase de Revisão

Selecione o botão de status da fase de revisão  no bloco da fase de revisão para
exibir o total e o número de comentários abertos, bem como o total e o número de
revisões concluídas para o ciclo atual.

Hierarquia de Relatórios
Depois de iniciar um ciclo de revisão, as seguintes alterações ocorrerão no painel de
hierarquia do relatório:

• A coluna Comentários exibe o número total de comentários e o número de
comentários abertos em cada doclet. À medida que revisores adicionarem
comentários, autores de doclets, outros revisores e proprietários de pacotes de
relatórios poderão marcar os comentários como concluídos quando o comentário
tiver sido abordado. A coluna Comentários mostra quantos comentários foram
informados em cada doclet e quantos já foram abordados.

• A coluna Revisores é atualizada com os usuários atribuídos como revisores no
momento.
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• O Seletor do Ciclo de Revisão permite alternar ciclos de revisão.

• O Filtro de Status da Revisão permite filtrar a lista de revisores para exibir Todos,

Concluídos ou Não Concluídos de revisores. 

Guia Revisão

Clique na guia de revisão  para abrir a central de revisões. A central de revisões
permite consultar a instância de revisão e acessar comentários. Consulte Gerenciando a
Fase de Revisão.

Abordando Comentários de Revisão

Embora autores e aprovadores de doclets possam exibir os comentários informados por
revisores nos doclets, como proprietário do pacote de relatórios, é sua responsabilidade
abordar esses comentários realizando a ação necessária. Exemplos:

• É possível responder a uma pergunta e fechar o comentário. Por exemplo, se um revisor
for perguntado se uma figura em um doclet representava um número atualizado, você
poderá responder ao comentário e marcá-lo como fechado.

• É possível editar o conteúdo do doclet e fechar o comentário. Por exemplo, se um
revisor sugerir uma edição, será possível fazer check-out e editar o doclet e, em seguida,
responder ao comentário de que a edição foi feita e fechar o comentário.

• É possível reenviar o doclet para o autor para revisões adicionais. Por exemplo, se um
revisor sugerir que um doclet esteja usando dados anteriores e precise ser atualizado
com os valores mais recentes, será possível reenviar o doclet para o autor. Para reenviar
doclets para os autores, realce os doclets e selecione  na parte superior da página,
além de clicar em Reiniciar Doclets.

Quando você reinicia um doclet, uma notificação é enviada para o autor do doclet
indicando que o doclet foi reaberto e que o status do doclet foi alterado para "Iniciado".
Também é possível alterar as datas de vencimento do doclet para autores e
aprovadores. O doclet acompanha o mesmo fluxo de trabalho na fase de criação; é
editado e aprovado pelos autores e pelos aprovadores que foram atribuídos na fase de
criação.

Para obter mais informações sobre como trabalhar na central de revisões, consulte Realizar
Revisões na Web.

Adicionando um Revisor

Existem diversos cenários para adicionar revisores a um ciclo de revisão enquanto um
pacote de relatórios permanece na fase de revisão:
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1. É possível adicionar um revisor a um próximo ciclo de revisão. Uma tarefa será
criada e uma notificação será enviada quando você começar o ciclo de revisão.

2. É possível adicionar um revisor a um ciclo de revisão atual. Uma tarefa é criada e
uma notificação é enviada imediatamente.

3. É possível adicionar um revisor a um grupo de revisões em um ciclo de revisão
atual. Você deve atualizar as atribuições do grupo antes do usuário começar a
revisão. Para atualizar as atribuições do grupo enquanto um ciclo está em
andamento, selecione  na parte superior da página e clique em Atualizar
Grupos Atribuídos. O sistema executará as seguintes ações:

• As notificações são enviadas para os usuários recém-adicionados.

• As tarefas de revisão são criadas para os usuários recém-adicionados.

• Se um usuário for removido de um grupo de revisores, as tarefas de revisão
serão removidas da lista de tarefas do revisor.

Adicionando um Ciclo de Revisão

Você define o número de ciclos de revisão do pacote de relatórios ao criar o pacote de
relatórios. Para adicionar ciclos de revisão depois da criação do pacote de relatórios,
você deve editar as propriedades do pacote de relatórios. Por exemplo, se definir dois
ciclos de revisão durante o processo de criação do pacote de relatórios, mas decidir
que precisa de um terceiro ciclo de revisão, você deverá editar o pacote de relatórios
para adicionar o terceiro ciclo de revisão.

Para adicionar um ciclo de revisão:

1. Na central de relatórios, selecione  na parte superior da página e Editar
Propriedades do Pacote de Relatórios.

2. Selecione a guia Definir Processo.

3. Selecione o bloco de revisão  a fim de alternar a exibição para a fase de
revisão.

4. Selecione  para adicionar um ciclo de revisão.

5. Opcional: Informe datas inicial e final para o ciclo de revisão.

6. Opcional: Selecione a guia Atribuir Usuários e atribua revisores ao ciclo de
revisão. A atribuição de usuários não é obrigatória, mas é possível iniciar o ciclo
de revisão sem atribuir pelo menos um revisor ao pacote de relatórios, uma seção
ou um doclet.

7. Clique em  para salvar as alterações e retornar à central de relatórios.

Marcando o Ciclo de Revisão como Concluído

Quando todos os revisores tiverem marcado as revisões como concluídas, você
marcará o ciclo de revisão como concluído selecionando  na parte superior da
página e Marcar Ciclo de Revisão n Concluído. Depois que você marcar um ciclo
de revisão como concluído, os revisores não poderão adicionar ou editar comentários
nesse ciclo. Os revisores também não poderão marcar as revisões como concluídas
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se ainda não tiverem feito isso. Quando você inicia o próximo ciclo de revisão, os revisores
podem ver os comentários da revisão anterior na revisão atual. Eles podem reabrir os
comentários e respondê-los conforme necessário.

Nota:

É possível marcar um ciclo de revisão como concluído, mesmo que alguns
revisores não tenham marcado as revisões como concluídas. Você não precisa
fechar todos os comentários na revisão. Se os comentários estiverem abertos em
uma revisão, você deverá confirmar se deseja marcar o ciclo de revisão como
concluído.

Se não houver ciclos de revisão adicionais, a fase de revisão será marcada como
"Concluída". Se não houver fase de aprovação definida, o status do pacote de relatórios
também será marcado como "Concluído".

Iniciando um Novo Ciclo de Revisão

Se ciclos de revisão adicionais forem definidos, você repetirá o processo de criação de uma
instância de revisão e inicialização do próximo ciclo de revisão para começar a próxima
rodada de revisão. As revisões são sequenciais e devem ser realizadas na ordem. Se três
ciclos de revisão forem definidos e o ciclo de revisão 1 estiver concluído, só será possível
criar uma instância de revisão para o ciclo de revisão 2. Não será possível criar uma
instância de revisão para o ciclo de revisão 3 até o ciclo de revisão 2 estar concluído.

Quando você inicia o próximo ciclo de revisão, o sistema transfere todos os comentários dos
ciclos de revisão anteriores, desde que o doclet com o comentário faça parte da próxima
instância de revisão. Se um comentário for desancorado de um doclet (por exemplo, se um
comentário for informado em um parágrafo dentro do doclet e o parágrafo for excluído), o
comentário será exibido no início do doclet. Os revisores podem adicionar ou excluir
comentários existentes e reabrir comentários fechados.

Os revisores podem adicionar, atualizar, excluir e exibir comentários apenas de ciclos de
revisão a que estão atribuídos. Se um grupo de revisores estiver atribuído ao ciclo de revisão
1, mas não ao ciclo de revisão 2, depois que o ciclo de revisão 1 for fechado, os membros do
grupo não poderão adicionar, editar ou excluir os comentários, e eles não poderão ver o ciclo
de revisão 2 ou quaisquer comentários que foram adicionados a ele. Porém, se um
comentário do ciclo de revisão 1 tiver sido adicionado ao ciclo de revisão 2, os revisores do
ciclo de revisão 1 poderão ver essa atualização.

Os autores e os aprovadores de doclets podem exibir comentários sobre os doclets na caixa
de diálogo Inspecionar. Eles também podem exibir e responder a comentários sobre os
doclets na central de revisões.

Gerenciando a Fase de Aprovação
A fase de aprovação bloqueia o conteúdo do pacote de relatórios e o envia aos aprovadores
para aprovação final. Assim que uma instância de aprovação for criada, nenhuma alteração
no pacote de relatórios será permitida. Os aprovadores poderão aprovar o pacote de
relatórios, se for final, ou rejeitar o pacote de relatórios, se o proprietário do pacote de
relatórios reabri-lo, fizer as alterações necessárias e reenviá-lo para aprovação. Depois que
a aprovação for recebida, o pacote de relatórios será marcado como "Final" e estará pronto
para ser publicado.
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A fase de aprovação segue este processo:

1. Você cria a instância de aprovação.

2. Opcional: Você cancela a aprovação e reabre o pacote de relatórios para mais
edição.

3. Você solicita a aprovação do pacote de relatórios.

4. As notificações são enviadas aos aprovadores para que forneçam a aprovação. O
status do pacote de relatórios é alterado para "Aprovação Pendente".

5. Opcional: Os aprovadores rejeitam a aprovação. Você resolve os problemas
levantados com a aprovação e o reenvia para aprovação.

6. Os aprovadores fornecem aprovação.

7. Quando todos os signatários tiverem fornecido a aprovação, o pacote de
relatórios será marcado como "Final".

Criando uma Instância de Aprovação

Antes de você criar a instância de aprovação, as seguintes situações deverão ser
verdadeiras:

• É preciso fazer check-in de todos os doclets e marcá-los como "Concluídos".

• Todas as fases de desenvolvimento anteriores devem ser concluídas.

Nota:

Todos os comentários não precisam ser fechados para criar uma
instância de aprovação.

Se uma fase de desenvolvimento ou um doclet não estiver concluído, o sistema
informará você, e a instância de aprovação não será criada.

Para criar uma instância de aprovação, selecione  na parte superior da página e
Criar Instância de Aprovação.

Solicitando Aprovação

Quando você cria a instância de aprovação, o sistema cria uma nova versão do
pacote de relatórios com base no estado atual dos doclets. Selecione a guia de

aprovação  para revisar a instância de aprovação. Se você estiver satisfeito
com o pacote de relatórios pronto para ser enviado aos aprovadores, selecione  na
parte superior da página e Solicitar Aprovação.

Desbloqueando o Pacote de Relatórios

Depois que uma instância de aprovação for criada, nenhuma edição no conteúdo do
pacote de relatórios poderá ser feita. Se as edições forem necessárias antes de
enviar o pacote de relatórios para os aprovadores, você deverá cancelar a aprovação
e desbloquear o pacote de relatórios. Para desbloquear o pacote de relatórios,
selecione  na parte superior da página e Desbloquear Pacote de Relatórios.
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Quando você desbloqueia o pacote de relatórios, o status é revertido para o estado anterior
(Sob Revisão, por exemplo).

Nota:

O desbloqueio do pacote de relatórios cancela a instância de aprovação e remove
todas as aprovações que foram recebidas. Quando você reenvia o pacote de
relatórios para aprovação, todos os aprovadores devem fornecer aprovação
novamente.

Usando a Central de Relatórios na Fase de Aprovação

Depois de solicitar a aprovação, você poderá monitorar o status da fase de aprovação na
Central de Relatórios.

Bloco da Fase de Aprovação

O status da fase no bloco da fase de aprovação é atualizado destas formas:

• O status da fase é alterado de Não Iniciado para exibir uma barra de andamento com a
porcentagem concluída. À medida que aprovadores fornecem aprovação, a barra de
andamento é atualizada para mostrar o status de conclusão da fase geral.

• A data e a hora de vencimento restante para a fase são exibidas.

• Uma barra azul é exibida sob o bloco da fase para indicar qual fase está sendo exibida
no momento.

Menu de Status da Fase de Aprovação

Selecione o botão de status da fase de aprovação  no bloco da fase de aprovação para
exibir o número de aprovações ou aprovações rejeitadas.

Colunas Status e Observações
O status de cada aprovador é exibido na coluna de status. O status do aprovador é
Aprovação ou Rejeitado. Se os aprovadores tiverem fornecido observações com a
aprovação ou a rejeição, as observações serão exibidas.

Guia Instância de Aprovação

Selecione a guia de instância de aprovação  para exibir a instância de aprovação.
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Abordando Aprovações Rejeitadas

Se um aprovador tiver rejeitado a aprovação, será possível exibir comentários que o
aprovador incluiu na rejeição. Se necessário, será possível desbloquear o pacote de
relatórios para fazer alterações (consulte Gerenciando a Fase de Aprovação). Quando
terminar de fazer as alterações, você poderá criar uma nova instância de aprovação e
solicitar a aprovação novamente.

Se determinar que nenhuma alteração for necessária em decorrência da rejeição,
você poderá reenviar a solicitar de aprovação sem desbloquear o pacote de relatórios.
Isso apaga as aprovações rejeitadas e envia notificações para todos os aprovadores
que não aprovaram. Os aprovadores que já tiverem aprovado não precisam aprovar
novamente quando você reenviar a solicitação de aprovação.

Quando todos os signatários tiverem fornecido a aprovação, o pacote de relatórios
será marcado como "Final", e o processo de desenvolvimento estará concluído. O
pacote de relatórios deixa de ser exibido na lista de pacotes de relatórios ativos na
página inicial. Você pode abrir o pacote de relatórios navegando até a biblioteca.

Marcando um Pacote de Relatórios como Final
Se a fase de Aprovação não estiver ativada no Pacote de Relatórios, o Proprietário do
Pacote de Relatórios (RPO) poderá marcar o Pacote de Relatórios como Final
indicando que nenhuma atualização de relatório adicional é necessária. Depois que o
Pacote de Relatórios estiver marcado como final, nenhuma atualização poderá ser
feita no conteúdo do relatório. Se o conteúdo do relatório precisar ser modificado, o
Proprietário do Pacote de Relatórios poderá reabrir o pacote de relatórios, o que
removerá o status Final.

Note:

Antes de marcar o Pacote de Relatórios como Final, você precisa verificar
estas etapas:

• Todos os doclets devem estar com check-in.

• As fases Autor e Revisão devem ser concluídas.

Para marcar um Pacote de Relatórios como Final:

1. Abra o Pacote de Relatórios.

2. No menu Ações do canto superior direito, selecione Marcar como Final.
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3. Observe que o status do Pacote de Relatórios agora é mostrado como Final

Para Reabrir um Pacote de Relatórios:

1. Abra o Pacote de Relatórios.

2. No menu Ações do canto superior direito, selecione Reabrir Pacote do Relatório.

3. Observe que o status do Pacote de Relatórios não é mais mostrado como Final.

Publicando o Pacote de Relatórios e Excluindo os Documentos
de Trabalho

A qualquer momento durante o processo de desenvolvimento do pacote de relatórios,
inclusive depois que o pacote de relatórios tiver sido finalizado e marcado como concluído,
será possível publicar o relatório ou excluir documentos de trabalho.

Publicando o Relatório

Quando você publica o relatório, o sistema cria um único documento com todo o conteúdo
do relatório. Somente o conteúdo do doclet com check-in mais recente é produzido no
relatório. Nenhum comentário ou anexo de revisão é publicado. É possível publicar o
relatório no formato Word, PowerPoint ou PDF, dependendo do tipo de pacote de relatórios.

Para publicar o relatório:

1. Selecione  na parte superior da página e Publicar Relatório.
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2. Na caixa de diálogo Publicar Relatório, selecione estas opções:

• Na opção Tipo de Arquivo, é possível selecionar a saída Nativa ou PDF.

• Na opção Salvar Em, é possível selecionar Local ou Biblioteca e Procurar
para salvar o local do relatório e clicar em OK.

• Clique emOK para publicar o relatório.

Nota:

Se a versão mais antiga do relatório for salva no local da Biblioteca e
se você deseja sobrescrever o relatório salvo atual, selecione
Sobrescrever Objetos Existentes e clique em OK.
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Para publicar uma Seção ou um Doclet

1. Selecione  ao lado da Seção ou do Doclet que você deseja publicar e, em seguida,
selecione Publicar.
 

 

2. Na caixa de diálogo Publicar Doclet, selecione estas opções:

• Na opção Tipo de Arquivo, é possível selecionar a saída Nativa ou PDF.

• Na opção Salvar Em, é possível selecionar Local ou Biblioteca e Procurar para
salvar o local do doclet e clicar em OK.

• Clique emOK para publicar o doclet.

Nota:

Se a versão mais antiga do doclet for salva no local da Biblioteca e se você
deseja sobrescrever o doclet salvo atual, selecione Sobrescrever Objetos
Existentes e clique em OK.
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Excluindo Documentos de Trabalho

Por padrão, todos os documentos de trabalho de apoio ao processo de
desenvolvimento do pacote de relatórios, como comentários de revisão e versões de
doclet anteriores, são armazenados com o pacote de relatórios. Você não poderá
excluir esses documentos de trabalho se não precisar mais fazer referência a eles. É
possível excluir esses tipos de documentos de trabalho:

• Versões anteriores de doclets

• Revisar instâncias

• Revisar comentários

Para excluir documentos de trabalho:

1. Selecione  na parte superior da página e Excluir Documentos de Trabalho.

2. Selecione os tipos de documentos de trabalho a serem excluídos e clique em OK.

3. Clique em OK para confirmar.
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7
Distribuindo Conteúdo do Pacote de
Relatórios

Consulte Também:

• Visão Geral da Distribuição

• Criando e Gerenciando Distribuições

• Atribuindo Acesso a Distribuições

• Exibindo Distribuições

Visão Geral da Distribuição
As distribuições permitem o envio de conteúdo do relatório às partes interessadas a qualquer
momento no desenvolvimento do relatório. É possível enviar o relatório completo ou um
subconjunto limitado do conteúdo do relatório definido por usuário ou grupo. Os destinatários
da distribuição podem visualizar o conteúdo do relatório que você atribuiu a eles, mas não
participam do processo de desenvolvimento do relatório. Ao contrário dos visualizadores de
pacotes de relatórios, os destinatários da distribuição visualizam apenas o conteúdo do
relatório. Eles não visualizam os artefatos de desenvolvimento do pacote de relatórios, como
comentários de revisão.

É possível distribuir o conteúdo do relatório a qualquer momento durante o processo de
desenvolvimento e criar vários ciclos de distribuição. Quando uma distribuição é executada,
as notificações são enviadas a todos os destinatários. Eles acessam o conteúdo do relatório
no Centro de Distribuição, onde, dependendo do acesso concedido, eles podem visualizar o
conteúdo on-line ou fazer download do conteúdo no formato nativo ou PDF.

Nota:

Quando uma distribuição é executada, as notificações são enviadas por e-mail e a
guia Mensagens na web. É possível especificar o assunto e o texto da mensagem
para o e-mail, além de conter links a todas as opções disponíveis para um
destinatário (visualizar, fazer download, fazer download como PDF). No entanto, a
notificação na guia de mensagens contém apenas um link. A ordem de prioridade
para esse link é visualizar, em seguida, download por PDF e download no formato
nativo.

É possível variar a distribuição do conteúdo do relatório por usuários e grupos. Por exemplo,
é possível conceder acesso ao conteúdo completo a um grupo de usuários e um conjunto
limitado de conteúdo a um segundo grupo. No entanto, não é possível variar o acesso de um
usuário ou grupo entre distribuições. Por exemplo, no caso um determinado pacote de
relatórios, se você conceder acesso total ao grupo Usuários Financeiros de uma Distribuição
semanal, não será possível conceder acesso parcial ao grupo Usuários Financeiros em uma

distribuição Final. Veja também este vídeo  Distribuindo Pacotes de Relatórios
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Consulte estes tópicos para obter mais informações:

• Criando e Gerenciando Distribuições

• Atribuindo Acesso a Distribuições

• Exibindo Distribuições

Criando e Gerenciando Distribuições
É possível criar, editar e executar distribuições da guia Gerenciador do Centro de
Distribuição. Ao criar uma distribuição, especifique quais usuários receberão a
distribuição e qual ação eles poderão executar (visualizar, fazer download ou fazer
download como PDF); no entanto, não especifique qual acesso esses usuários terão.
Use a guia Acesso para atribuir acesso a usuários e grupos. Em outras palavras, use
a guia Gerenciador para definir quem obterá a distribuição e a guia Acesso para
definir o que esses usuários poderão ver.

Criando Distribuições

1. Em um pacote de relatórios, clique em 

para abrir o Centro de Distribuição.

2. Clique em .

3. Em Propriedades, insira um nome e, opcionalmente, uma descrição para a
distribuição.

4. Em Contagem de Substituições, especifique o número de execuções que o
sistema armazenará para a distribuição. Quando um usuário visualiza a
distribuição, ele pode selecionar qualquer execução salva para exibição. Cada
execução é nomeada com o Nome da Distribuição e um número incrementado
(por exemplo, Distribuição Semanal 1, Distribuição Semanal 2 e assim por diante).
O sistema exclui as execuções anteriores que excedem a contagem de
substituições.

5. Em Detalhes da Notificação, insira o assunto e a mensagem do e-mail de
notificação e especifique as ações que os destinatários poderão realizar:

• Exibir em um navegador

• Fazer download em formato nativo

• Fazer download como PDF

Nota:

Você deve especificar pelo menos uma ação.

6. Em Destinatários, clique em  para atribuir usuários à distribuição.
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Nota:

Use a guia Acesso para determinar o acesso aos usuários que você atribui à
distribuição. Consulte Atribuindo Acesso a Distribuições. Todos os
visualizadores e proprietários de pacotes de relatórios recebem
automaticamente acesso total à distribuição.

7. Clique em Salvar para salvar a distribuição.

 

 

Executando Distribuições

Para executar uma distribuição, na coluna Ações da distribuição, clique em  e selecione
Executar.

Quando você executa uma distribuição, uma instância de execução de distribuição é criada e
as notificações são enviadas aos usuários que você atribuiu para a distribuição. Clique em

 ao lado do nome da distribuição para ver o resultado da execução.
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Dica:

A coluna Destinatários exibe o número de destinatários que receberam a
distribuição. Clique no número para exibir os usuários e grupos individuais
na distribuição.

Para excluir uma instância de execução de distribuição, na coluna Ações da
execução, clique em  e selecione Excluir. Observe que isso excluirá a instância de
execução, mas não a definição da distribuição. Para excluir a própria definição da
distribuição, consulte Editando e Excluindo Distribuições.

 

 

Editando e Excluindo Distribuições

Para editar uma distribuição, na coluna Ações da distribuição, clique em  e
selecione Editar para exibir a caixa de diálogo Editar Definição. Quando terminar a
edição, clique em Salvar para retornar ao centro de distribuição.

Para excluir uma distribuição, na coluna Ações da distribuição, clique em  e
selecione Excluir.

Atribuindo Acesso a Distribuições
Use a guia Acessar para atribuir acesso a distribuições para usuários e grupos. É
possível atribuir acesso total a todo o relatório e também criar filtros que permitirão a
atribuição de acesso a um subconjunto do conteúdo de relatório para usuários e
grupos específicos. Quando você adiciona esse usuário ou grupo a uma distribuição
na guia Gerenciador, o acesso que você concedeu a esse usuário ou grupo é
imposto a todas as distribuições de um pacote de relatórios. É possível atribuir
diferentes níveis de acesso ao mesmo usuário ou grupo para várias distribuições. Por
padrão, todos os usuários atribuídos à distribuição recebem acesso total ao conteúdo
de relatório. Para restringir o acesso ao conteúdo de relatório, crie filtros para usuários
e grupos específicos.

Concedendo Acesso Total ao Relatório

Para conceder acesso ao conteúdo completo do relatório, em Acesso ao Relatório,
execute uma ação:

• Selecione Total.

Todos os usuários da distribuição têm acesso ao conteúdo completo do relatório.
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• Selecione Limitado e, em Atribuir Usuários, clique em  para selecionar os
usuários aos quais será concedido acesso total. É possível criar os filtros a seguir para
limitar o acesso de outros usuários, mas os usuários que você atribuir em Acesso Total
manterão o acesso a todo o conteúdo do relatório quando eles forem adicionados a uma
distribuição.

Concedendo Acesso a um Subconjunto do Relatório

Para conceder acesso a um subconjunto do relatório:

1. Em Acesso ao Relatório, selecione Limitado.

2. Em Acesso Limitado, Filtros de Acesso, clique em .

3. Em Propriedades do Filtro, informe um nome para o filtro.

4. Em Atribuir Usuários, clique em  para selecionar os usuários a serem atribuídos
ao filtro. Esses usuários receberão acesso apenas ao que o filtro especificar quando
forem adicionados a uma distribuição.

5. Em Filtros, selecione Permitir para conceder acesso às partes da estrutura do pacote
de relatórios que você especificar. Também é possível selecionar Restrito para restringir
o acesso ao conteúdo dentro do mesmo filtro. Por exemplo, é possível conceder acesso
a doclets na seção Finanças, exceto para doclets com América do Sul no título.

Nota:

É necessário criar pelo menos um filtro Permitir antes de criar um filtro Restrito.

6. Em Filtros, selecione .

A caixa de diálogo Adicionar Item do Filtro é exibida.

7. Em Filtrar por, execute uma ação:

• Selecione Estrutura do Pacote de Relatórios para filtrar seções e doclets do
pacote de relatórios usando a estrutura do relatório:

a. Na coluna esquerda, selecione as seções e os doclets para adicionar ao filtro e

clique em  para adicionar ao filtro.

b. Para remover uma seção ou doclet do filtro, selecione a seção ou o doclet da

coluna direita e clique em .

• Selecione Atributos para filtrar os termos da pesquisa no doclet do pacote de
relatórios, descrições ou nomes de seções:

a. Em Filtrar em, selecione para pesquisar em doclets, seções ou ambos.

b. Em Atributo, selecione para pesquisar nomes ou descrições.

c. Em Operador, selecione uma das seguintes opções:
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– Contém

– Igual a

– Começa com

– Termina com

d. Em Pesquisar Texto, informe o texto no filtro para a pesquisa e clique em
Adicionar. É possível adicionar vários termos da pesquisa. Por exemplo,
é possível procurar por "Nome da Seção Inicia com América do Sul" ou
"Descrição do Doclet Contém Informações Financeiras".

Nota:

O sistema aplica o filtro a descrições e nomes de seção ou
doclet exatamente como é inserido no campo Pesquisar Texto;
ele faz distinção entre maiúsculas de minúsculas e não cortará
espaços iniciais ou finais. Verifique se o texto da pesquisa
digitado corresponde aos doclets e seções que você deseja
permitir ou restringir exatamente. Por exemplo, se você criar um
filtro para restringir o acesso a doclets com "confidencial" no
nome, o filtro não impedirá que os usuários acessem o doclet
"Confidencial - Informações sobre salário".

e. Opcional: selecione um termo da pesquisa e clique em Excluir para
removê-lo do filtro.

8. Opcional: selecione Corresponder Todos os Filtros para especificar que
apenas o conteúdo do pacote de relatórios que atenda aos critérios de todos os
filtros seja selecionado ou restrito. Por padrão, se os critérios de qualquer um dos
filtros forem atendidos, o conteúdo do pacote de relatórios será selecionado ou
restrito. Por exemplo, se você tiver uma condição que permita acesso aos filhos
da Seção 1 e uma segunda condição que permita acesso aos doclets com um
nome que contenha "financeiro", por padrão, o sistema permitirá acesso a todos
os filhos da Seção 1 OU qualquer doclet cujo nome contiver "financeiro". Se você
selecionar "Corresponder a Todas as condições do filtro", o sistema só permitirá
acesso aos doclets filhos da seção 1 E cujo nome contenha "financeiro".

9. Clique em Salvar.

O filtro é adicionado à lista de Filtros de Acesso à esquerda. Clique em  para
excluí-lo.
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Algumas considerações sobre a atribuição de acesso:

• Se você atribuir acesso Total e Limitado a um usuário, o acesso Total substituirá o
acesso Limitado.

• Se você atribuir dois filtros Limitados a um usuário, o filtro mais abrangente determinará
o acesso do usuário. Por exemplo, se você atribuir um filtro a um usuário que conceda
acesso a todos os doclets na América do Norte e um segundo filtro que conceda acesso
total a Nova Inglaterra, mas excluir Connecticut, o usuário ainda terá acesso a
Connecticut, porque faz parte da América do Norte.

Exibindo Distribuições
As distribuições permitem que um proprietário de pacote de relatórios envie o conteúdo do
relatório às partes interessadas em qualquer momento do desenvolvimento do pacote de
relatórios. Como destinatário, dependendo das opções que o proprietário do pacote de
relatórios selecionar, será possível visualizar e fazer download em formato nativo ou em PDF
do conteúdo do relatório que o proprietário atribuir a você.

Notificações

Quando um proprietário do pacote de relatórios executa uma distribuição, são enviadas
notificações aos e-mails dos destinatários e à guia Mensagens na Web. As notificações
contêm links para acessar o conteúdo distribuído. Quando você clica nos links do seu e-mail,
o sistema solicita a inserção do seu nome de usuário e senha. Depois de fornecer suas
credenciais, será exibido o relatório no Centro de Distribuição em uma janela do navegador
ou o navegador solicitará o download dos arquivos de origem ou PDF, dependendo das
opções selecionadas pelo proprietário do pacote de relatórios.
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Exibindo uma Distribuição

No Centro de Distribuição, é possível visualizar a distribuição atual ou as execuções
anteriores da distribuição (se disponível) selecionando-as no menu suspenso sob o
Título do Relatório. Se o proprietário do pacote de relatórios tiver selecionado as
opções de download do relatório no formato nativo ou PDF, use o menu de Ações
para fazer download do relatório.

Use ,  e o menu suspenso de zoom para ampliar o relatório. Use  para
pesquisar a distribuição por uma string de texto.
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8
Trabalhando com o Pacote de Relatórios de
Amostra

Use os pacotes de relatórios para criar relatórios rápida e facilmente. O Narrative Reporting
inclui três pacotes de relatórios de amostra (um pacote de relatórios de amostra com base
no Word, um pacote de relatórios de amostra com base no PowerPoint e um pacote de
relatórios de amostra com base em PDF) para ajudar a aprender a usar o produto. Use os
pacotes de relatórios de amostra para se familiarizar com a funcionalidade do pacote de
relatórios realizando estas tarefas:

• Navegue até a central de relatórios para saber mais sobre doclets e seções.

• Edite o pacote de relatórios para permitir fases de desenvolvimento, definir linhas do
tempo e atribuir usuários.

• Atribua autores a doclets.

• Edite o arquivo de amostra de estilo para saber como ele afeta a aparência do relatório.

• Trabalhe no pacote de relatórios ao longo das três fases de desenvolvimento, desde o
início da fase de criação até a aprovação no pacote de relatórios.

Nota:

Um administrador deve extrair o pacote de relatórios e atribuir acesso a você para
que possa exibi-lo. Consulte Instalando Amostras.

Este tópico aborda:

• Abrindo o Pacote de Relatórios

• Trabalhando com a Central de Relatórios

• Editando Pacotes de Relatórios

• Trabalhando com o Documento de Amostra de Estilo

• Trabalhando com Fases de Desenvolvimento

Conteúdo do Pacote do Relatório de Amostras
Descreve o conteúdo de pacotes de relatórios de amostras.

Isso descreve os doclets, as variáveis, o conteúdo incorporado e os relatórios em todos os
três pacotes de amostras de relatórios. Todas as consultas ad hoc do Oracle Smart View for
Office e os relatórios de Relatórios utilizam o Aplicativo de Amostra e o Modelo do Narrative
Reporting como origem de dados.
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Pacote de Amostras de Relatórios do Word
Este Pacote de Relatórios de amostra do Word contém oito doclets, um doclet
complementar e cinco doclets de referência.

Tabela 8-1    Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência e
Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

1. Folha de Rosto Contém o rótulo de data, que é gerada pela variável
PeriodEnded.

2. Índice Analítico Contém o índice analítico baseado no Word que é
gerado pelo Narrative Reporting quando a saída do
pacote de relatórios é gerada (por exemplo,
Visualização, Autorização de Análise, Publicação,
Download e Distribuição).

3. Resumo Executivo O doclet estilizado do Word contém o Resumo
Executivo — Rosca e o Conteúdo Incorporado Rev. do
Resumo Executivo — Barra no doclet de referência
do Relatório do Resumo Executivo do Vision.
Existem 5 variáveis inseridas no doclet:
• Custo de Vendas
• NetIncome_Value
• NetRevenue_Value
• Entidade da Geração de Relatórios
• Total de Despesas Operacionais
O Conteúdo Incorporado e as Variáveis são inseridos
nas caixas de texto para permitir o posicionamento
adequado no doclet.

Finanças Cabeçalho Seção
4. Finanças — Relatório de
Receita

Contém conteúdo incorporado — grade de Relatórios
de "Demonstrativo de Resultados Resumido" do doclet
de referência do Demonstrativo do Vision e o
"Demonstrativo de Resultados — Em Cascata" e
"Receita – Gráfico de Bolhas" do doclet de referência
Relatório de Análise de Resultados e Receita do
Vision.
Existem 8 variáveis inseridas no doclet:
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

5. Finanças — Balanço
Patrimonial Consolidado

Contém um arquivo de referência do Excel anexado
(Inventory Trend.xlsx); contém conteúdo incorporado
("Consol_BalSht" do doclet de referência Declaração
Vision e "Inventory" do arquivo de referência
Inventory Trend.xlsx).
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Tabela 8-1    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

6. Finanças — Observações Contém apenas texto narrativo, sem conteúdo nem
variáveis incorporados.

Modelo Lucro por Segmento Doclet complementar que contém uma consulta ad-
hoc do Smart View feita no modelo e no aplicativo de
amostra do Narrative Reporting.

Métricas Cabeçalho Seção
7. Métricas — Unidades Contém conteúdo incorporado — grade do Excel de

Métricas do doclet de referência do Demonstrativo
do Vision e o gráfico "Receita por Segmento —
Explosão Solar" do doclet de referência Relatório de
Análise de Resultados e Receita do Vision. Não há
variáveis no doclet.

8. Métricas — Backlog e entrega Contém apenas texto narrativo, sem conteúdo nem
variáveis incorporados.

Referências Cabeçalho Seção
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Tabela 8-1    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Demonstrativos do Vision em
Excel

Este doclet de referência do Excel contém consultas
ad-hoc do Smart View feitas no modelo e no aplicativo
de amostra do Narrative Reporting.
As quatro primeiras planilhas:
• Demonstrativo de Resultados Resumido —

Consulta ad-hoc do Smart View, que gera algumas
das fontes de variáveis de referência na planilha
Regras.

• O Análise de Renda e Lucro Bruto — consulta
ad-hoc do Smart View. O gráfico é inserido como
conteúdo incorporado no doclet 4. Finanças —
Relatório de Receita.

• Balanço Patrimonial — Consulta ad-hoc do Smart
View. A grade é inserida como conteúdo
incorporado no doclet 5. Finanças — Balanço
Consolidado.

• Métricas — Consulta ad-hoc do Smart View. A
grade é inserida como conteúdo incorporado no
doclet 7. Métricas — Unidades.

• Regras — contém a variável inserida
CurrentMonth que é referenciada, por meio de
fórmulas de células, por todas as planilhas de
consulta, a fim de gerar a seleção do Calendário
Fiscal (dimensão de período) (o padrão de Dez.).
Também contém referências de fórmulas de
células para os valores da planilha
"Demonstrativo de Resultados Resumido" e
fórmulas do Excel para calcular resultados de
variância e palavras direcionais. Tudo isso leva às
nove variáveis de referência.

Nota:

Se o valor de variável
estática para
CurrentMonth for
alterado, por exemplo,
para Dez., é necessário
fazer download e checkout
dos doclets de Declaração
do Vision e atualizar as
consultas. Depois, será
necessário fazer o check-in
novamente, para que os
valores das variáveis
sejam atualizados no
sistema.
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Tabela 8-1    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Relatório de Gerenciamento do
Vision

Este doclet de referência do Reports contém um
relatório local com base no Modelo e no Aplicativo de
Amostra do Narrative Reporting.
Contém uma grade e um gráfico. O PDV do relatório
para a dimensão Calendário Fiscal é gerado pela
variável CurrentMonth. Alterações na variável
atualizam o relatório e os doclets, nos quais seu
conteúdo incorporado é inserido automaticamente.
• Demonstrativo de Resultados Resumido — a

grade é inserida como conteúdo incorporado no
doclet 4. Finanças — Relatório de Receita.

• Gráfico Receita por Segmento — o gráfico é
inserido como conteúdo incorporado, mas não é
usado no Pacote de Relatórios.

Relatório do Resumo Executivo
do Vision

Este doclet de referência do Reports contém um link
para o Relatório de Amostra 0. O relatório contém
duas grades ocultas que geram um gráfico de barras e
de rosca, bem como funções de texto de uma caixa de
texto que retornam pontos de dados resumidos para
algumas contas. A narrativa estática é exibida em uma
caixa de texto como um exemplo. Também é possível
usar Observações para essa finalidade.
O PDV do relatório para Entidades é definido como
Total de Entidades.
• O gráfico Resumo Exec. — Rosca é inserido como

conteúdo incorporado no doclet 3. Resumo
Executivo.

• O gráfico Resumo Exec. — Barras é inserido
como conteúdo incorporado no doclet 3. Resumo
Executivo.

Relatório de Análise de
Resultados e Receita do Vision

Este doclet de referência do Reports tem um link para
o Relatório de Amostra 2b (Gráficos Avançados),
que contém gráficos em cascata, bolhas, mapa em
árvore e explosão solar que são gerados por grades
ocultas.
• Demonstrativo de Resultados — O gráfico em

Cascata é inserido como conteúdo incorporado no
doclet Finanças — Relatório de Receita.

• Real x Planejado de Receita — O gráfico em
Bolhas é inserido como conteúdo incorporado no
doclet 4. Finanças — Relatório de Receita.

• Receita por Segmento — O gráfico deMapa em
árvore é inserido como conteúdo incorporado no
doclet 7. Métricas — Unidades.

• Receita por Segmento — O gráfico deExplosão
solar é inserido como conteúdo incorporado no
doclet 7. Métricas — Unidades.
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Tabela 8-1    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Relatório do Balanço
Patrimonial Trimestral do
Vision

Este doclet de referência do Reports contém um link
para o Relatório de Amostra 10 (Relatório
Borboleta), contém uma grade com Contas nas linhas
e o Calendário Fiscal nas colunas. A propriedade da
grade Cabeçalhos de Linha Antes é definida para a
coluna C, em que os rótulos da linha Contas aparecem
entre as colunas B e C, resultando em um Relatório
Borboleta. Os rótulos do membro Contas também são
justificados ao centro para fins de exibição.

Pacote de Amostras de Relatórios do PowerPoint
Este Pacote de Relatórios de Amostra do PowerPoint contém sete doclets, um doclet
complementar e quatro doclets de referência.

Tabela 8-2    Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência e
Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

1. Folha de Rosto e Índice
Analítico

Contém o rótulo de data, que é gerada pela variável
PeriodEnded. Tem uma lista de marcadores do tipo
agenda.

2. Resumo Executivo Contém Resumo Executivo — Rosca e o Conteúdo
Incorporado Rev. do Resumo Executivo — Barra no
doclet de referência do Relatório do Resumo
Executivo do Vision.
Existem 5 variáveis inseridas no doclet:
• Custo de Vendas
• NetIncome_Value
• NetRevenue_Value
• Entidade da Geração de Relatórios
• Total de Despesas Operacionais

Demonstrativos Financeiros Cabeçalho Seção
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Tabela 8-2    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

3. Análise de Resultados Contém conteúdo incorporado — grade de Relatórios
de "Demonstrativo de Resultados Resumido" do doclet
de referência do Demonstrativo do Vision e o
"Demonstrativo de Resultados — Em Cascata" e
"Receita – Gráfico de Bolhas" do doclet de referência
Relatório de Análise de Resultados e Receita do
Vision.
Existem 8 variáveis inseridas no doclet:
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

4. Balanço Patrimonial Contém o conteúdo incorporado "Consol_BalSht" do
doclet de referência Demonstrativo do Vision.

Modelo Lucro por Segmento Doclet complementar que contém uma consulta ad-hoc
do Smart View feita no modelo e no aplicativo de
amostra do Narrative Reporting.

5. Observações Contém apenas texto narrativo, sem conteúdo nem
variáveis incorporados.

6. Métricas Contém conteúdo incorporado, o gráfico Receitas por
Segmento, o doclet de referência Relatório de
Gerenciamento do Vision e o gráfico Receita por
Segmento — Mapa em árvore e o gráfico Receita por
Segmento — Explosão Solar do doclet de referência
Relatório de Análise de Resultados e Receita do
Vision. Não há variáveis no doclet.

7. Reserva de pedido Contém apenas texto narrativo, sem conteúdo nem
variáveis incorporados.

Referências Cabeçalho Seção
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Tabela 8-2    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Demonstrativos do Vision em
Excel

Este doclet de referência contém consultas ad-hoc do
Smart View feitas no modelo e no aplicativo de amostra
do Narrative Reporting.
As quatro primeiras planilhas:
• Demonstrativo de Resultados Resumido —

Consulta ad-hoc do Smart View, que gera algumas
das fontes de variáveis de referência na planilha
Regras.

• Análise de Receita e de Lucro Bruto — consulta
ad-hoc do Smart View, o gráfico é inserido como
conteúdo incorporado no doclet 3. Análise de
Resultados.

• Balanço Patrimonial — Consulta ad-hoc do Smart
View, a grade é inserida como conteúdo
incorporado no doclet 4. Balanço Patrimonial.

• Métricas — consulta ad-hoc do Smart View não
usada em nenhum doclet.

• Regras — contém a variável inserida
CurrentMonth que é referenciada, por meio de
fórmulas de células, por todas as planilhas de
consulta, para gerar a seleção do Calendário
Fiscal (dimensão de período) (o padrão de Dez.).
Também contém referências de fórmulas de
células para os valores da planilha "Demonstrativo
de Resultados Resumido" e fórmulas do Excel para
calcular resultados de variância e palavras
direcionais. Tudo isso leva às nove variáveis de
referência.

Nota:

Se o valor de variável
estática para
CurrentMonth for
alterado, por exemplo, para
Dez., é necessário fazer
download e checkout dos
doclets de Declaração do
Vision e atualizar as
consultas. Depois, será
necessário fazer o check-in
novamente, para que os
valores das variáveis sejam
atualizados no sistema.
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Tabela 8-2    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Relatório de Gerenciamento do
Vision

Este doclet de referência do Reports contém um
relatório local com base no Modelo e no Aplicativo de
Amostra do Narrative Reporting.
Contém uma grade e um gráfico. O PDV do relatório
para a dimensão Calendário Fiscal é gerado pela
variável CurrentMonth. Alterações na variável
atualizam o relatório e os doclets, nos quais seu
conteúdo incorporado é inserido automaticamente.
• Demonstrativo de Resultados Resumido — a

grade é inserida como conteúdo incorporado no
doclet 3. Análise de Resultados.

• Gráfico Receita por Segmento — o gráfico é
definido como Conteúdo Disponível, mas não é
usado no Pacote de Relatórios. Gráfico Receita por
Segmento — o gráfico é inserido como conteúdo
incorporado no doclet 6. Métricas — Unidades.

Relatório do Resumo Executivo
do Vision

Este doclet de referência do Reports contém um link
para o Relatório de Amostra 0, que tem duas grades
ocultas as quais geram um gráfico de barras e de rosca ,
bem como as funções de texto de uma caixa de texto
que retornam pontos de dados resumidos para
algumas contas. A narrativa estática é exibida em uma
caixa de texto como um exemplo. Também é possível
usar Observações para essa finalidade.
O PDV do relatório para Entidades é definido como
Total de Entidades.
• O gráfico Resumo Exec. — Rosca é inserido como

conteúdo incorporado no doclet 3. Resumo
Executivo.

• O gráfico Resumo Exec. — Barras é inserido como
conteúdo incorporado no doclet 3. Resumo
Executivo.

Relatório de Análise de
Resultados e Receita do Vision

Este doclet de referência do Reports tem um link para o
Relatório de Amostra 2b (Gráficos Avançados), que
contém gráficos em cascata, bolhas, mapa em árvore e
explosão solar que são gerados por grades ocultas.
O PDV do relatório para Entidades é definido como
Total de Entidades.
• Demonstrativo de Resultados — O gráfico em

Cascata é inserido como conteúdo incorporado no
doclet Finanças — Relatório de Receita.

• Real x Planejado de Receita — O gráfico em
Bolhas é inserido como conteúdo incorporado no
doclet 4. Finanças — Relatório de Receita.

• Receita por Segmento — O gráfico deMapa em
árvore é inserido como conteúdo incorporado no
doclet 7. Métricas — Unidades.

• Receita por Segmento — O gráfico deExplosão
solar é inserido como conteúdo incorporado no
doclet 7. Métricas — Unidades.
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Pacote de Amostras de Relatórios em PDF
Este Pacote de Relatórios de Amostra em PDF contém dez doclets, incluindo quatro
doclets de relatório do Reports e um doclet do Excel, além de três doclets de
referência.

Tabela 8-3    Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência e
Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Folha de Rosto Contém o rótulo de data, que é gerada pela variável
PeriodEnded.

Índice Analítico Contém o índice analítico baseado no Word que é
gerado pelo Narrative Reporting quando a saída do
pacote de relatórios é gerada (por exemplo,
Visualização, Autorização de Análise, Publicação,
Download e Distribuição).

Resumo Executivo Contém um doclet de Relatórios com um link para o
Relatório de Amostra 0, que contém duas grades
ocultas as quais geram um gráfico de barras e de
rosca , bem como as funções de texto de uma caixa de
texto que retornam pontos de dados resumidos para
algumas contas. A narrativa estática é exibida em uma
caixa de texto como um exemplo. Também é possível
usar Observações para essa finalidade.
O PDV do relatório para Entidades é definido como
Total de Entidades.

Financials Cabeçalho Seção
Finanças — Relatório de
Receita (MS Word)

Contém um doclet do Word com o seguinte conteúdo
incorporado: grade de "Demonstrativo de Resultados
Resumido" do doclet de referência do Relatório de
Gerenciamento Vision (Referência do MR) e o
Gráfico em Cascata Demonstrativo de Renda e
Receita — Gráfico de Bolhas do doclet de referência
Relatório de Análise de Resultados e Receita do
Vision.
Existem 8 variáveis inseridas no doclet:
• NetIncome_Above/Below
• NetIncome_Value
• NetIncome_Var%
• NetRevenue_Above/Below
• NetRevenue_PlanValue
• NetRevenue_Value
• NetRevenue_Var
• Period_Ended

Finanças — Balanço
Patrimonial Consolidado (MS
Word)

Contém um doclet do Word com a grade "Balanço
Patrimonial Consolidado" do doclet de referência
Declaração do Vision (Referência do Excel).

Finanças — Observações Contém apenas texto narrativo, sem conteúdo nem
variáveis incorporados.

Relatórios de Gerenciamento Cabeçalho Seção
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Tabela 8-3    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Demonstrativo de Renda Contém um doclet do Reports com um Relatório de
Amostra 1 com páginas que podem ser impressas
definidas no PDV para a dimensão Segmentos, de modo
a imprimir quatro páginas do relatório, uma para cada
membro selecionado do Segmento. O relatório contém
uma grade com as contas do Demonstrativo de
Resultados nas linhas e os Cenários nas colunas, com
duas colunas de fórmula para exibir a "Porcentagem
de Vendas Líquidas" de cada conta na linha.
O PDV do relatório para a dimensão Calendário Fiscal
é gerado pela variável CurrentMonth. Alterações na
variável atualizam o relatório e os doclets, nos quais
seu conteúdo incorporado é inserido automaticamente.

Tendência da Declaração de
Receita

Contém um doclet do Reports com um Relatório de
Amostra 4, que contém uma grade com contas do
demonstrativo de resultados nas linhas e as dimensões
Cenários e Calendário Fiscal nas colunas. A grade
exibe um relatório de tempo corrido dos meses em
Real e Planejado, dependendo do PDV definido para a
dimensão Calendário Fiscal.
O PDV do relatório para a dimensão Calendário Fiscal
é gerado pela variável CurrentMonth. Alterações na
variável atualizam o relatório e os doclets, nos quais
seu conteúdo incorporado é inserido automaticamente.

Resumo de Vendas Contém um doclet do Reports com um Relatório de
Amostra 2 local, que contém três gráficos (de pizza,
barras e linhas), cada um gerado por grades que fazem
parte de cada definição de gráfico. Esse relatório não é
gerado pela variável CurrentMonth.

Vendas por Território Contém um doclet do Reports com um Relatório de
Amostra 3 local, que contém uma grade e um gráfico,
onde a grade tem Entidadesnas linhas e Cenários nas
colunas. O gráfico é conduzido pela grade exibida.
O PDV do relatório para a dimensão Calendário Fiscal
é gerado pela variável CurrentMonth. Alterações na
variável atualizam o relatório e os doclets, nos quais
seu conteúdo incorporado é inserido automaticamente.

Apêndice Financeiro Cabeçalho Seção
Balanço Patrimonial Regional
— Excel

Contém um doclet do Excel com quatro planilhas com
consultas ad-hoc do Smart View para o modelo e o
aplicativo de amostra do Narrative Reporting. Cada
planilha é um relatório de balanço para diferentes
membros da dimensão Entidade. A primeira planilha,
Regras, tem a variável estática CurrentMonth sendo
inserida. As quatro planilhas com consultas ad-hoc do
Smart View contêm um link de fórmula para colocar a
variável CurrentMonth no PDV em cada planilha. A
atualização do valor da variável atualizará todos os
POVs dentro da planilha.

Referências Financeiras Cabeçalho Seção
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Tabela 8-3    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Instruções do Vision
(Referência do Excel)

Este doclet de referência contém consultas ad-hoc do
Smart View feitas no modelo e no aplicativo de
amostra do Narrative Reporting.
As quatro primeiras planilhas:
• Demonstrativo de Resultados Resumido —

Consulta ad-hoc do Smart View, que gera algumas
das fontes de variáveis de referência na planilha
Regras.

• Análise de Receita e de Lucro Bruto — Consulta
ad-hoc do Smart View, mas não usada em doclets.

• Balanço Patrimonial — Consulta ad-hoc do Smart
View, a grade é inserida como conteúdo
incorporado no doclet Finanças — Balanço
Consolidado (MS Word).

• Métricas — Consulta ad-hoc do Smart View, mas
não usada em doclets.

• Regras — contém a variável inserida
CurrentMonth que é referenciada, por meio de
fórmulas de células, por todas as planilhas de
consulta, a fim de gerar a seleção do Calendário
Fiscal (dimensão de período) (o padrão de Dez.).
Também contém referências de fórmulas de
células para os valores da planilha Demonstrativo
de Resultados" e fórmulas do Excel para calcular
resultados de variância e palavras direcionais.
Tudo isso leva às variáveis de referência.

Nota:

Se o valor de variável
estática para
CurrentMonth for
alterado, por exemplo, para
Dez., é necessário fazer
download e checkout dos
doclets de Declaração do
Vision e atualizar as
consultas. Depois, será
necessário fazer o check-in
novamente, para que os
valores das variáveis sejam
atualizados no sistema.
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Tabela 8-3    (Cont.) Lista de todos os Doclets de Amostra, Doclets de Referência
e Conteúdo Incorporado

Doclets/Doclets de Referência/
Conteúdo Incorporado

Descrições

Relatório de Gerenciamento do
Vision (Referência do MR)

Este doclet de referência do Reports contém um
relatório local com base no Modelo e no Aplicativo de
Amostra do Narrative Reporting.
Contém uma grade e um gráfico. O PDV do relatório
para a dimensão Calendário Fiscal é gerado pela
variável CurrentMonth. Alterações na variável
atualizam o relatório e os doclets, nos quais seu
conteúdo incorporado é inserido automaticamente.
• Demonstrativo de Resultados Resumido — a

grade é inserida como conteúdo incorporado no
doclet 3. Análise de Resultados.

• Gráfico Receita por Segmento — o gráfico é
definido como Conteúdo Disponível, mas não é
usado no Pacote de Relatórios.

Relatório de Análise de
Resultados e Receita do Vision

Este doclet de referência do Reports tem um link para o
Relatório de Amostra 2b (Gráficos Avançados), que
contém gráficos em cascata, bolhas, mapa em árvore e
explosão solar que são gerados por grades ocultas.
• Demonstrativo de Resultados — O gráfico em

Cascata é inserido como conteúdo incorporado no
doclet Finanças — Relatório de Receita.

• Real x Planejado de Receita — O gráfico em
Bolhas é inserido como conteúdo incorporado no
doclet Finanças — Relatório de Receita.

• Receita por Segmento — O gráfico de Mapa em
Árvore é definido como Conteúdo Disponível, mas
não é usado no Pacote de Relatórios.

• Receita por Segmento — O gráfico de Explosão
Solar é definido como Conteúdo Disponível, mas
não é usado no Pacote de Relatórios.

Abrindo o Pacote de Relatórios
Para abrir o pacote de relatórios de amostra:

1. Na página Inicial, execute uma ação:

• Clique em  e navegue até a pasta na qual o administrador extraiu o
pacote de relatórios.

• Clique em  para exibir os pacotes de relatórios a que você tem acesso.

2. Clique no nome de um dos pacotes de relatórios de amostra. Por padrão, eles são
Pacote de Relatórios de Amostra — MS Word ,Pacote de Relatórios de Amostra
PPT e Pacote de Relatórios de Amostra — PDF.
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Para obter mais informações, consulte Bem-vindo ao Oracle Narrative Reporting.

Trabalhando com a Central de Relatórios
Quando você clica no nome do pacote de relatórios, o relatório é aberto na central de
relatórios. A central de relatórios permite que os proprietários do pacote de relatórios
gerenciem o pacote de relatórios em todas as fases de desenvolvimento.

Vamos ver algumas das áreas na central de relatórios:

Doclets

Os pacotes de relatórios são divididos em subcomponentes chamados doclets. O
pacote de relatórios de amostra do Word contém sete doclets, um doclet
complementar e dois doclets de referência para trabalhar com:

• Folha de rosto

• Sumário

• Finanças — Relatório de receita

• Finanças — Balanço patrimonial consolidado

• Finanças — Observações

• Lucro por Modelo de Segmento (doclet complementar)

• Métricas — Unidades

• Métricas — Backlog e entrega

• Instruções do Vision (doclet de referência do Excel)

• Relatórios de Gerenciamento Vision (doclet de referência de Relatórios)

Seções
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Grupo de seções e doclets de organização. O pacote de relatórios de amostra do Word
contém duas seções para trabalho:

• Finanças

• Métricas

Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas apresenta estas funções:

• Clique em  para acessar a central de ajuda

• Clique em  para agir em todo o pacote de relatórios ou em um grupo de
doclets ou seções selecionado.

• Clique em  para fechar a central de relatórios e retornar à tela inicial.

Adicionar Doclets e Seções
Clique em

e  para adicionar doclets e seções. Consulte "Adicionando e
Organizando Conteúdo do Pacote de Relatórios" em Criar Pacotes de Relatórios

Consulte "Navegando na Central de Relatórios" em Gerenciar Pacotes de Relatórios.

Editando Pacotes de Relatórios
Quando você acessa pela primeira vez o pacote de relatórios de amostra, nenhuma fase de
desenvolvimento será ativada e nenhum usuário será atribuído. Edite o pacote de relatórios

clicando em  e selecionando Editar Propriedades do Pacote de Relatórios
para abrir o assistente de edição. O assistente de edição contém painéis que permitem a
edição das propriedades do pacote de relatórios, ativam as fases de desenvolvimento e
atribuem o acesso. Vamos analisar cada painel:

Editando Propriedades do Pacote de Relatórios
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Em Informar Propriedades, é possível editar o nome do pacote de relatórios de
amostra e alterar o local na biblioteca. Também é possível fazer upload de um novo
documento de amostra de estilo. Consulte Trabalhando com o Documento de Amostra
de Estilo.

Quando você terminar a edição das propriedades, clique em  para continuar.

Ativando Fases de Desenvolvimento

 

 
O Narrative Reporting oferece três fases para o desenvolvimento de pacotes de
relatórios:

Criar
Colabore para desenvolver o conteúdo do relatório e os detalhes de suporte.

Revisar
Colete comentários sobre várias versões preliminares e revise o conteúdo do
relatório.

Aprovar
Bloqueie o conteúdo do relatório e colete as aprovações de constituintes-chave.

Para permitir uma fase, clique na marca de seleção no canto da fase:

. Quando você ativa uma fase, o
bloco da fase muda de cor e a tela é atualizada com a linha do tempo da fase.
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Clique em  para selecionar as datas inicial e final das fases. Também é possível incluir
aprovações de doclet na fase de criação e nos ciclos de revisão adicionais da fase de
revisão. Consulte "Criando a Estrutura do Pacote de Relatórios" em Criar Pacotes de
Relatórios.

Depois de ativar cada fase e definir as linhas do tempo, clique em  para continuar.

Nota:

Não é necessário atribuir autores a todos os doclets (por exemplo, o proprietário do
pacote de relatórios pode criar o conteúdo do doclet). Se você ativar a Fase de
criação no nível do pacote de relatórios, será possível especificar doclets
individuais que não participam da fase de criação, selecionando  ao lado do
doclet, Editar Propriedades de Doclet e Excluir da Fase de Criação.

Atribuindo Usuários
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Use a tela Atribuir Usuários para conceder permissões a proprietários, revisores,
aprovadores e visualizadores do pacote de relatórios.

Para conceder permissão a um usuário:

1. Selecione a responsabilidade que você deseja conceder a um usuário:

• Proprietários podem modificar a estrutura e as propriedades do pacote de
relatórios, executar os processos da fase e atribuir usuários.

• Revisores podem revisar todo ou parte do pacote de relatórios e fornecer
feedback sobre modificações em potencial no conteúdo.

• Aprovadores podem fornecer a aprovação final do pacote de relatórios para
que possa ser publicado.

• Visualizadores podem exibir todo ou parte do pacote de relatórios, mas não
podem fazer modificações.

Nota:

Se tiver ativado a fase de aprovação, você deverá selecionar pelo
menos um aprovador para fechar o assistente de edição.

2. Clique em  para abrir a caixa de diálogo Selecionar Usuário.

3. Execute estas ações:

a. No campo Texto de Pesquisa, informe todo ou parte do nome do usuário ou

do grupo ao qual você deseja atribuir acesso e clique em .

b. Selecione o nome no resultado da pesquisa e clique em  para fechar a
caixa de diálogo Selecionar Usuário.

Depois de terminar a atribuição de usuários, clique em  para salvar as
alterações, fechar o assistente e retornar à central de relatórios.

Nota:

Quando você retornar para a central de relatórios, uma mensagem de erro
informará que existem doclets sem autores atribuídos. Consulte Editando
Pacotes de Relatórios

Atribuindo Autores e Aprovadores a Doclets

Use o assistente Editar Pacote de Relatórios para atribuir usuários (proprietários,
revisores, signatários e visualizadores) no nível do pacote de relatórios. No entanto,
autores e aprovadores de doclet são atribuídos opcionalmente no nível de doclet. Por
isso, você atribui autores e aprovadores diretamente na central de relatórios.
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Para atribuir autores e aprovadores a doclets:

1. Selecione  próximo ao doclet ao qual você deseja atribuir um autor e Editar
Propriedades do Doclet.

2. Em Propriedades do Doclet, edite o nome e a descrição, se desejado, e selecione a
permissão que você deseja conceder.

Dica:

Se a permissão Aprovadores não for exibida, você não ativou a aprovação do
doclet para o pacote de relatórios. Feche a tela Propriedades do Doclet e edite
as propriedades do pacote de relatórios para permitir a aprovação do doclet.
Consulte "Adicionando Doclets" em Criar Pacotes de Relatórios.

3. Clique em  para abrir Selecionar Usuário.

4. Execute estas ações:

a. No texto Pesquisa, informe todo ou parte do nome do usuário ou do grupo ao qual

você deseja atribuir acesso e clique em .

b. Selecione o nome no resultado da pesquisa e clique em  para fechar
Selecionar Usuário.

5. Quando você terminar a atribuição de autores e aprovadores ao doclet, clique em

 para salvar as edições do doclet e retornar à central de relatórios.

6. Repita as etapas 1-5 para continuar atribuindo autores a todos os doclets desejados
adicionais.

Depois de terminar a atribuição de autores aos doclets, as mensagens de erro deixarão de
ser exibidas.
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Trabalhando com o Documento de Amostra de Estilo
O documento de amostra de estilo do pacote de relatórios contém os atributos de
página (para pacotes de relatórios com base no Word) ou os slides mestre e os
layouts (para pacotes de relatórios do PowerPoint) do relatório. Quando é feito upload
de doclets individuais para o pacote de relatórios, a amostra de estilo é aplicada a
cada um deles, de maneira que o relatório final seja uniforme e consistente.
Trabalharemos com o documento de amostra de estilo com base no Word neste
tópico.

Para ter uma ideia da funcionalidade da amostra de estilo, clique na guia 
Visualizar no lado esquerdo da central de relatórios para visualizar todo o relatório.
Também é possível visualizar um doclet ou uma seção individual. Percorra o relatório

para observar algumas páginas de amostra ou clique em  :Mostrar Miniatura para
exibir miniaturas do relatório ou do doclet.

 

Capítulo 8
Trabalhando com o Documento de Amostra de Estilo

8-20



 
 

Capítulo 8
Trabalhando com o Documento de Amostra de Estilo

8-21



 

Clique em  para retornar à central de relatórios.

Dica:

Não clique em  no painel de visualização, ou o pacote de relatórios,
o doclet ou a seção será fechado, e você retornará à tela inicial.

Em seguida, faça download do arquivo de amostra de estilo.

Para fazer download do arquivo de amostra de estilo:

1. Clique em  próximo do nome do pacote de relatórios.

2. Selecione Fazer Download do Arquivo de Amostra de Estilo.
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3. Execute uma ação:

• Selecione Salvar Arquivo, faça download do arquivo de amostra de estilo na
unidade local e abra o arquivo no Microsoft Word.

• Selecione Abrir Com e deixe a seleção padrão do Microsoft Word.

O arquivo de amostra de estilo 0.Style Sheet.docx é exibido no Word.

 

 
Em seguida, vamos adicionar uma marca d'água PRELIMINAR.

Para adicionar uma marca d'água:

1. No Microsoft Word, selecione a guia Layout da Página.

2. Selecione Marca d'água.

3. Selecione PRELIMINAR 1.

4. Clique em Salvar.

Em seguida, faça upload do novo documento de amostra de estilo.

Para fazer upload do documento de amostra de estilo:

1. Na central de relatórios, clique em  e selecione Editar Propriedades do
Pacote de Relatórios para abrir o assistente de edição.

2. Em Amostra de Estilo, clique em Procurar.

3. Navegue até onde você salvou a planilha de amostra de estilo modificada e clique em
Abrir.
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Nota:

O sistema exibe uma mensagem de aviso que a nova amostra de estilo
será aplicada a todos os doclets e pergunta se você deseja continuar.
Clique em Sim.

4. Clique em  para salvar as alterações, fechar o assistente e retornar à
central de relatórios.

5. Clique em  Visualizar novamente para visualizar as alterações.

 

 
A marca d'água PRELIMINAR já é exibida em todos os doclets. É possível editar o
documento de amostra de estilo para fazer mais alterações no pacote de relatórios.
Você também poderá substituir o documento de amostra de estilo no nível se não
quiser que a amostra de estilo seja aplicada a esse doclet.
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Trabalhando com Fases de Desenvolvimento
Com usuários, fases, estilos, doclets e seções implantados, é hora de começar o processo
de desenvolvimento do pacote de relatórios para saber como tudo isso funciona! Como
proprietário do pacote de relatórios, você pode realizar as mesmas tarefas que um autor e
um aprovador de doclet. No entanto, se também quiser agir como revisor ou aprovador, você
deverá atribuir a si essas permissões editando as propriedades do pacote de relatórios.
Consulte Editando Pacotes de Relatórios.

Fase de Criação

A fase de criação permite que autores de doclets adicionem conteúdo a doclets e que
aprovadores de doclets revisem e aprovem esse conteúdo. Você deve iniciar a fase de
criação para autores e aprovadores adicionarem o conteúdo aos doclets. Para iniciar a fase

de criação, selecione  e Iniciar Fase de Criação.

Em seguida, realize estas ações para saber mais sobre a fase de criação:

• Faça check-out, download, edite, faça upload e check-in de um doclet.

• Envie um doclet para aprovação.

• Aprovar um doclet

• Desfazer o check-out de um doclet para descartar alterações

• Reiniciar o fluxo de trabalho em um doclet

• Marcar a fase de criação como concluída

Consulte Gerenciando a Fase de Criação.

Fase de Revisão

Na fase de revisão, os usuários revisam conteúdo e adicionam comentários ao documento.
Você começa um ciclo de revisão criando uma instância de revisão e iniciando o ciclo.

Para iniciar um ciclo de revisão:

1. Selecione  e Criar Instância de Revisão.

2. Selecione  para iniciar o ciclo de revisão. Clique em Iniciar Ciclo de
Revisão x. X representa o número do próximo ciclo de revisão; por exemplo, Iniciar
Ciclo de Revisão 1.

Depois de iniciar o ciclo de revisão, realize estas ações para saber mais sobre a fase de
revisão:

• Publique um comentário em um doclet.

• Marque um comentário como fechado.

• Reabra um comentário.

• Marque um ciclo de revisão como concluído.
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• Crie outra instância de revisão e inicie outro ciclo de revisão. Os comentários de
revisão são transportados em contexto de ciclos de revisão anteriores.

Consulte "Gerenciando a Fase de Revisão" em Gerenciar Pacotes de Relatórios.

Exemplo 8-1    Fase de Aprovação

A fase de aprovação bloqueia o conteúdo do pacote de relatórios e o envia aos
aprovadores para aprovação final. Depois que uma instância de aprovação for criada,
nenhuma alteração no pacote de relatórios será permitida. Para criar uma instância de

aprovação, selecione  e Criar Instância de Aprovação.

Depois de criar a instância de aprovação, realize estas ações para saber mais sobre a
fase de aprovação:

• Solicite a aprovação no pacote de relatórios.

• Cancele a aprovação e desbloqueie o pacote de relatórios para obter edições
adicionais.

• Rejeite a aprovação (você deve ter a permissão Aprovador).

• Assine o pacote de relatórios (você deve ter a permissão Aprovador).

Consulte "Gerenciando a Fase de Aprovação" em Gerenciar Pacotes de Relatórios.

Depois de orientar o pacote de relatórios em meio a todas as fases de
desenvolvimento, você estará pronto para criar o próprio pacote de relatórios.
Lembre-se de que sempre é possível retornar ao pacote de relatórios de amostra para
experimentar e se familiarizar com uma funcionalidade do pacote de relatórios
diferente. Para obter informações mais detalhadas sobre as tarefas e as
responsabilidades de um proprietário de pacote de relatórios, consulte estes tópicos:

• Saiba Mais Sobre Pacotes de Relatórios

• Considerações Sobre o Design do Pacote de Relatórios

• Criar Pacotes de Relatórios

• Noções Básicas Sobre Amostras de Estilo

• Gerenciar Pacotes de Relatórios
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9
Instalando Amostras

O Narrative Reporting fornece amostras para ajudar a aprender a usar pacotes de relatórios,
aplicativos e relatórios de gerenciamento. Você pode usar:

• Os Pacotes de Relatórios de Amostra, com os tipos de pacotes de relatórios do MS
Word, do PowerPoint e em PDF, podem ajudar você a se familiarizarem com o conteúdo
e a funcionalidade do pacote de relatórios, como a central de relatórios, doclets, fases,
conteúdo incorporado e variáveis, quando aplicável. As fases e as atribuições de usuário
não foram ativadas e definidas nos três tipos de pacotes de relatórios de amostra; no
entanto, após importar os arquivos de amostra, um administrador de relatório pode ativar
fases, definir datas e atribuir usuários. Para saber mais o uso do pacote de relatórios de
amostra, consulte Trabalhando com o Pacote de Relatórios de Amostra.

• Os Relatórios de Amostra podem ajudar você a se familiarizarem com a funcionalidade
de Relatórios.

• Livros de Amostra podem ajudar os usuários a se familiarizarem com a funcionalidade
de livro.

• As Definições de Intermitência de Amostra podem ajudar você a se familiarizar com a
funcionalidade de intermitência.

Após a instalação, todo o conteúdo de amostra será implantado e importado
automaticamente quando você realizar uma ação de Obter Conteúdo de Amostra no menu
Downloads. A pasta Amostras será organizada com subpastas para cada tipo de artefato
(Pacotes de Relatórios, Relatórios, Relatórios de Instantâneos, Livros e Definições de
intermitência).
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Instalando amostras

Para trabalhar com arquivos de amostra, um administrador de serviço deve instalar as
amostras no menu Usuário.

Para instalar amostras:

1. Na página inicial do Narrative Reporting, clique em seu nome de usuário no canto
superior da tela para acessar Definições e Ações.

2. Selecione Downloads.
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3. Na página Downloads, clique em Obter Conteúdo de Amostra.

 

 

Nota:

O aplicativo de amostra será carregado e implantado e todos os artefatos da
biblioteca de amostra serão importados automaticamente em segundo plano.

No caso de licenças Standard e Enterprise, um aplicativo de amostra é gerado e preenchido
com um modelo, sete dimensões e dados correspondentes durante a instalação de
amostras. O aplicativo de amostra é uma fonte para relatórios e doclets de referência do
pacote de relatórios. Ele também pode ser consultado no Oracle Smart View for Office. O
aplicativo de amostra é implantado automaticamente durante a execução de uma ação
Obter Conteúdo de Amostra.

No caso de SKUs antigas do Enterprise Performance Reporting (anteriores a junho de 2019),
se você tiver implantado um aplicativo personalizado, o aplicativo de amostra não será
implantado. Nesse caso, não será possível atualizar os relatórios e doclets de referência do
pacote de relatórios, pois o aplicativo de amostra não existirá. Se não existir um aplicativo
personalizado, o aplicativo de amostra será implementado.

Para obter mais informações, consulte os tópicos a seguir:

• Revisando os Pacotes de Relatórios de Amostra

• Revisando os Relatórios de Amostra

• Revisando Livros de Amostra

• Avaliação dos Arquivos de Definição de Intermitência de Amostra
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10
Criando e Aprendendo sobre Relatórios

O componente Relatórios é uma solução de relatório baseada em nuvem para a criação de
relatórios financeiros e gerenciais na nuvem do EPM. Permite que os usuários insiram
gráficos e grades de várias origens de nuvem do EPM, como os Módulos de Planejamento e
o Financial Consolidation and Close , em um único relatório. Esse relatório pode ser
incorporado ao pacote de relatórios do Narrative Reporting e integrado com o processo
colaborativo de geração de relatórios narrativos.

Consulte também Criando Relatórios de Gerenciamento no Oracle Narrative
Reporting.

Os principais benefícios incluem:

• Combine conteúdo de nuvens cruzadas em um único relatório

• Incorpore grades e gráficos em doclets do pacote de relatórios, com controles
centralizados de ponto de vista e atualizações automáticas de doclets

• Variáveis do pacote de relatórios oferecem facilidade de manutenção para alterar o
ponto de vista de relatórios incorporados em um pacote de relatórios.

• Utilize fórmulas de linha ou de coluna de grade para fazer referência a dados em outras
grades

Para criar um relatório de gerenciamento do Narrative Reporting:

Escolha um método para iniciar Relatórios:

• No painel de boas-vindas na página Inicial, clique em, clique em  e selecione
Relatório.

• Na pasta de Relatórios gerados pelo sistema da Biblioteca, clique em  e selecione
Relatório.

Nota:

Não é possível criar Relatórios na pasta Recentes da biblioteca.

Para obter mais informações sobre Relatórios, consulte Visão Geral do Relatório de
Gerenciamento e Sobre o Relatório de Gerenciamento; para aprender a disponibilizar o
conteúdo de um arquivo de relatório de gerenciamento em um doclet de Referência, consulte 
Adicionando um Relatório de Gerenciamento em um Doclet de Referência.
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11
Visão Geral do Smart View

Consulte Também:

• Informações Sobre o Smart View
Você pode aprender a trabalhar com o Oracle Smart View for Office e tentar interagir
com os dados e os pacotes de relatórios do Narrative Reporting.

Informações Sobre o Smart View
Você pode aprender a trabalhar com o Oracle Smart View for Office e tentar interagir com os
dados e os pacotes de relatórios do Narrative Reporting.

O que é Smart View?

O Smart View usa uma interface do Microsoft Office projetada para os produtos Oracle
Enterprise Performance Management System, Oracle Business Intelligence e Oracle Fusion
Financials. Ao trabalhar com pacotes de relatórios no Smart View, você pode:

• Crie doclets usando ferramentas do Microsoft Office familiares para acessar e trabalhar
com dados sem que seja necessário fazer download e trabalhar neles localmente.

• Conclua as tarefas de revisão e aprovação para pacotes de relatórios.

• Realize análises complexas dos dados.

Trabalhando com o Smart View em Excel

 

 
No Excel, o Smart View permite realizar consultas ad hoc em dados do Narrative Reporting e
outras origens de dados EPM e BI. É possível incorporar facilmente pontos de dados de
consultas ad hoc às narrativas de relatório no Narrative Reporting. Os pontos de dados nas
narrativas são atualizáveis, o que significa que os dados sempre serão os mais recentes.

Trabalhando com o Smart Viewem Word ou PowerPoint
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Ao trabalhar com doclets em Word ou PowerPoint, será possível usar o Smart View
para incluir dados de origens de dados do Narrative Reporting e outras origens de
dados do EPM System, inclusive origens de dados da nuvem no local. Por exemplo, é
possível incorporar dados de uma declaração de lucros e perdas no Oracle Essbase
Studio e uma demonstração de resultados de uma origem do Planning. Os pontos de
dados das áreas copiados permanecem no Word ou no PowerPoint, e é possível
atualizar o doclet para ver os valores de dados mais recentes.

Para obter mais informações sobre como trabalhar com o Smart View no Narrative
Reporting, confira estes tópicos:

• Configurando o Narrative Reporting no Smart View

• Criando Doclets no Smart View

• Usando a Tela Inicial do Narrative Reporting

• Aprovando Doclets no Smart View

• Executando Revisões no Smart View

• Realizando Aprovações no Smart View

• Uso de Distribuições

• Exemplo: Trabalhando com o Narrative Reporting Data no Smart View

• Criar Novas Estruturas de Pacote de Relatórios no Smart View

• Atribuir Autores ao Adicionar Doclets às Estruturas de Pacotes de Relatórios

• Validar Fontes nos Doclets de Referência do Excel
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12
Visão Geral da Biblioteca

Consulte Também:

• Informações Sobre a Biblioteca
A biblioteca é o repositório de artefatos do Narrative Reporting.

Informações Sobre a Biblioteca
A biblioteca é o repositório de artefatos do Narrative Reporting.

Use-o para organizar e gerenciar conteúdo em uma interface familiar, intuitiva, emprestada
de aplicativos bem conhecidos. A interface e a funcionalidade são emprestadas de sistemas
de gerenciamento de arquivos e documentos com base em desktop e web. Por exemplo, use
pastas de biblioteca para organizar e armazenar artefatos como pacotes de relatórios,
aplicativos, arquivos de log de auditoria, arquivos gráficos, documentos Microsoft etc.
Também é possível criar atalhos para artefatos e usar pastas pessoais geradas pelo sistema,
como Recentes, Favoritos e Minha Biblioteca, para organizar o conteúdo. Você também
pode criar as próprias pastas. Depois de criar as pastas, você poderá conceder a outros

usuários o acesso a elas. Saiba mais sobre a biblioteca a partir deste vídeo Saiba
Mais Sobre a Biblioteca do Narrative Reporting.

Usuários com função de administrador da biblioteca podem:

• Criam pastas e veem todas as pastas filho e o conteúdo da pasta, embora não possam
abrir e exibir o conteúdo das pastas, a menos que tenham as permissões apropriadas.

• Criam atalhos em qualquer pasta onde tenham permissões de gravação.
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Figura 12-1    Exemplo da Biblioteca

Um usuário com a função de administrador de serviço tem a habilidade completa de
realizar qualquer uma das ações ou tarefas em qualquer artefato ou pasta na
biblioteca. O administrador do serviço pode ver a pasta Minha Biblioteca de cada
usuário e tem acesso irrestrito ao serviço. Porém, eles não podem ver outras pastas
Favoritos ou Recentes porque elas só contêm atalhos.

A biblioteca oferece estes benefícios:

Migração

É possível migrar pastas, Pacotes de Relatórios, Relatórios, Livros, Definições de
Intermitência, Origens de dados, Observações, Fontes, arquivos de terceiros e
Aplicativos (quando aplicável) entre ambientes e dentro deles. Você pode migrar
artefatos usando a funcionalidade de exportar, fazer download e importar na biblioteca
ou usando Comandos do EPM Automate. Para migrar artefatos de Observações, você
usa o Gerenciador de Observações. Consulte Migrando Artefatos de Observações de
um Ambiente para Outro, Gerenciador de ObservaçõesMigrar Artefatos e Comandos
do EPM Automate.

Autoria

Um administrador de um artefato pode executar relatórios de auditoria para os
artefatos. O administrador de serviço pode executar relatórios de auditoria adicionais
para todo o sistema. Informações adicionais sobre auditorias:

• As ações no sistema são capturadas em uma auditoria de sistema em execução.

• É possível extrair entradas de auditoria de pastas ou artefatos para as quais você
tenha permissões de administrador.

• Um arquivo de extração é criado com base na auditoria do sistema em execução
dentro do prazo informado em Criar Arquivo de Auditoria e salvo na pasta Logs de
Auditoria na biblioteca.

Para obter mais informações sobre auditorias, consulte Usando Auditorias.
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Inteligência Interna

A biblioteca se baseia em funções, e um usuário vê o conteúdo cujo acesso foi
explicitamente concedido a ele ou o conteúdo que foi disponibilizado para ele no fluxo de
trabalho do pacote de relatórios. Por exemplo, o autor de um doclet não poderá ver um
pacote de relatórios na biblioteca até a fase de criação ser iniciada. Consulte Criando
Artefatos na Biblioteca.

Personalizando e Inspecionando

Um usuário pode personalizar a exibição da biblioteca Definindo Exibições Padrão para
Pastas do Painel de Conteúdo e Artefatos. Por exemplo, defina uma preferência de exibição
padrão para uma pasta ou todas as pastas e classifique o conteúdo de uma pasta. É
possível inspecionar ou revisar as propriedades de uma pasta. Por exemplo, como
administrador de serviço, na guia de propriedades da caixa de diálogo Inspecionar, você
pode editar o nome do artefato, exibir o tipo de artefato, o local do artefato na biblioteca ou
no caminho, a descrição etc. É possível atribuir acesso para um artefato, de maneira que
apenas um público-alvo limitado possa ver ou abri-lo. Também é possível revisar o histórico
e as ações realizadas em um artefato. Consulte Inspecionando Pastas e Artefatos.

Como usar a Biblioteca
Há diferentes formas de abrir a biblioteca.

Selecione uma das seguintes opções para abrir a biblioteca:

• No Painel de Boas-vindas na página Inicial, selecione Abrir:
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• Na página Início, selecione .

A biblioteca abre a pasta Recentes por padrão. Exemplo de IU da biblioteca:
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Figura 12-2    Biblioteca de Amostras

Informações Sobre os Painéis de Navegação e Conteúdo
O painel de navegação da biblioteca contém uma lista de pastas pessoais, padrão e geradas
pelo sistema.

O painel apresenta o conteúdo das pastas no painel de navegação. Clique e arraste o
separador vertical para ajustar as janelas.

As pastas criadas pelo usuário do painel de navegação e as pastas pessoais geradas pelo
sistema ajudam você a manter a organização.

• Pastas criadas pelo usuário; por exemplo Pacotes de Relatórios de John
Smith.

• Pastas pessoais geradas pelo sistema; Recentes, Favoritos e Minha Biblioteca:

Nota:

Os menus e as ações disponíveis para as opções a seguir se baseiam em funções.

Recentes
Contém atalhos para conteúdo recém-acessado. O número de atalhos recentes mantidos é
definido em preferências; veja a guia Biblioteca em Gerenciando Preferências do Usuário. É
possível inspecionar atalhos, somente leitura, para exibir propriedades do artefato. Atualize
o conteúdo. Consulte Inspecionar. Consulte Usando os Menus de Ação para obter mais
informações sobre como acessar os menus de ação para selecionar essas opções. As
regras adicionais desta pasta são:

• Apenas o usuário indicado pode ver os atalhos nessa pasta.

• O usuário não pode copiar, mover ou renomear os atalhos nessa pasta.

• O usuário pode excluir atalhos nessa pasta.
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• Se o nome do artefato para o qual o atalho Recentes aponta for alterado, o nome
do atalho também será alterado.

• Se o artefato de origem for excluído, o atalho recente será excluído.

• A habilidade do usuário indicado de acessar o artefato para o qual o atalho
Recentes aponta é regida pelas permissões do usuário com base no artefato
base, e não no atalho.

• As propriedades do artefato mostradas na caixa de diálogo Inspecionar de um
artefato recente são do artefato de origem.

Favoritos
Contém atalhos para artefatos marcados como favoritos. Inclui as mesmas opções
disponíveis na pasta Recentes. As regras adicionais desta pasta são:

• Apenas o usuário indicado pode ver os atalhos nessa pasta.

• O usuário pode renomear e excluir atalhos nessa pasta, além de adicionar ou
alterar uma descrição.

• O usuário só pode mover uma subpasta ou um atalho contido nessa pasta dentro
da pasta Favoritos ou filhos.

• O usuário não pode copiar ou mover artefatos para ou da pasta Favoritos; isso
inclui a cópia e a movimentação de atalhos.

• O nome do atalho favorito não precisa corresponder ao artefato de origem e, se o
nome do artefato de origem mudar, o nome do atalho contido nos Favoritos não
será alterado.

• Se o artefato de origem for excluído, o artefato favorito será excluído.

• As propriedades do artefato mostradas na caixa de diálogo Inspecionar de um
artefato Favoritos (atalho ou pasta) são do artefato de favoritos.

Minha Biblioteca
Artefatos pessoais como planilhas do Excel, documentos do Word, atalhos e pastas.
Inclui as mesmas opções das pastas Recentes e Favoritos, além de adicionar
auditoria. Não é possível dar a outro usuário acesso ao conteúdo em Minha
Biblioteca. O arquivo de artefato do tipo de auditoria é criado na pasta Logs de
Auditoria, e a auditoria é adicionada ao nome do artefato, por exemplo Auditoria
— reportpackageRP1. As regras adicionais desta pasta são:

• Apenas o administrador do serviço ou o usuário indicado pode ver os artefatos
nessa pasta.

• Não é possível criar pacotes de relatórios na pasta Minha Biblioteca ou mover
ou copiar pacotes de relatórios para ela. No entanto, é possível usar atalhos para
pacotes de relatórios na pasta Minha Biblioteca.

• Outros artefatos podem ser copiados ou movidos para ou dessa pasta.

Pastas geradas pelo sistema; Logs de Auditoria, Pacotes de Relatórios, Relatórios,
Livros, Definições de Intermitência, Aplicativo, Fontes, Origens de Dados:

• Logs de Auditoria—Contêm arquivos de auditoria dos tipos de sistema e artefato
criados no nível do sistema ou artefato.

• Pacote de Relatórios—Contêm pacotes de relatórios que residem em outro lugar
nas pastas da biblioteca, onde eles são criados.

• Aplicativo—Contêm o aplicativo que foi criado.
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• Fontes — Contêm fontes que podem ser usadas para artefatos.
Origens de dados — Contêm as conexões de origens de dados criadas para Relatórios.

Relatórios — Contêm relatórios que residem em outro local nas pastas da biblioteca,
onde eles são criados.

• Livros

— Contêm Livros que residem em outro local nas pastas da biblioteca, onde são criados.

• Definições de Intermitência — Contêm Definições de Intermitência que residem em outro
local nas pastas da biblioteca em que são criadas.

Usando Links do Localizador
Use o link localizador na parte superior da área de conteúdo para acompanhar os locais da
pasta e do artefato na biblioteca.

Os links localizadores ajudam especialmente quando você está em um nível muito profundo
de um diretório. Use o link para voltar aos níveis de diretório anteriores. Use o link para voltar
a um nível anterior na estrutura da biblioteca.

Figura 12-3    Links Localizadores no Painel de Conteúdo

Usando os Menus de Ação
Use o menu Ações para agir em artefatos da biblioteca:

• Use o menu Ações  na parte superior do painel de navegação
para realizar uma ação nas pastas do painel de navegação. As ações que é possível
realizar variam de acordo com a pasta para as permissões de acesso. Os visualizadores,
por exemplo, não podem executar auditorias. Por exemplo, é possível Inspecionar,
Auditar e Atualizar pastas geradas pelo sistema. É possível realizar qualquer ação em
pastas que você tenha criado.

• Use o menu Ações  na parte superior da área de conteúdo
para agir em um ou mais artefatos na área de conteúdo. Por exemplo, é possível usar o
menu Ações para editar as propriedades de um pacote de relatórios ou selecionar várias
pastas a serem movidas ou copiadas para outro local.

Fazendo uma cópia de um Pacote de Relatórios existente
Você pode fazer uma cópia de um pacote de relatórios existente e usá-lo como base para o
próximo ciclo de relatórios. A função de cópia faz uma cópia completa da definição do pacote
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de relatórios. Isso inclui todas as propriedades do pacote de relatórios, todos os
doclets, todas as atribuições do usuário e todas as variáveis. Os doclets contêm a
última versão de check-in dos arquivos de doclet. A cópia não inclui detalhes
relacionados ao desenvolvimento do pacote de relatórios de origem. A cópia não
incluirá históricos, versões anteriores, instâncias de revisão ou instâncias de
aprovação do pacote de relatórios de origem. Basta atualizar as datas e verificar as
atribuições.

Para fazer uma cópia do pacote de relatórios:

1. Na pasta na Biblioteca em que o pacote de relatórios original está localizado,
selecione o pacote de relatórios que você deseja copiar, mas não o abra.

2. Selecione  ao lado do pacote de relatórios a ser copiado e, em seguida,
Copiar.

3. Selecione uma pasta existente ou crie uma nova usando o  no local onde você
deseja colocar o pacote de relatórios copiado.

Nota:

Se estiver copiando para uma pasta existente, você deverá ter acesso
de gravação para a pasta onde está incluindo o pacote de relatórios
copiado.

4. Selecione OK na caixa de diálogo exibida.

Nota:

Este tópico também se aplica a outros artefatos na biblioteca à qual
você tem acesso, por exemplo, relatórios.

Movendo um Pacote de Relatórios
Você pode realocar um pacote de relatórios para outro local.

Para mover um pacote de relatórios:

1. Na pasta na Biblioteca em que o pacote de relatórios original está localizado,
selecione o pacote de relatórios que você deseja mover, mas não o abra.

2. Selecione  ao lado do pacote de relatórios a ser movido e, em seguida, Mover.

3. Selecione uma pasta existente ou crie uma nova usando  para onde deseja
mover o pacote de relatórios.

Nota:

Ao mover para uma pasta existente, você deverá ter acesso de
gravação à pasta para a qual o pacote de relatórios está sendo movido.
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4. Selecione OK na caixa de diálogo exibida.

Nota:

Este tópico também se aplica a outros artefatos na biblioteca à qual você tem
acesso, por exemplo, relatórios.

Usando os Menus de Criação
O menu Criar permite que usuários com as funções apropriadas criem o seguinte:

• Use o ícone Criar  na parte superior do painel de navegação
para criar uma pasta a fim de armazenar artefatos.

• Use o ícone Criar  na parte superior do painel de conteúdo para
criar artefatos. Por exemplo, crie pastas e pacotes de relatórios e faça upload de
arquivos e arquivos de auditoria do sistema.

Nota:

Durante a seleção da opção para criar pacotes de relatórios, o assistente Criar
Pacote de Relatórios é exibido. Consulte Criar Pacotes de Relatórios.

Trabalhando com Conexões e Bibliotecas Remotas
Visão Geral

As conexões no Narrative Reporting permitem que você defina acesso às origens de dados
de Relatórios e Bibliotecas Remotas.

• As conexões simplificam a criação e a manutenção das origens de dados de Relatórios e
fornecem uma única área de manutenção de credenciais para vários cubos em um
aplicativo.

Note:

Os artefatos da origem de dados na Biblioteca ainda podem, opcionalmente,
ser usados para manter conexões com cubos; no entanto, isso também pode
ser feito em Conexões.

• As conexões também permitem que você acesse artefatos de relatório nas instâncias da
plataforma Oracle Enterprise Performance Management Cloud no mesmo domínio por
meio de Bibliotecas Remotas. Na Biblioteca do Narrative Reporting, os usuários podem
procurar bibliotecas remotas de artefatos de relatório para abrir, ou copiar Relatórios da
Plataforma EPM Cloud para o Narrative Reporting.

Os artefatos suportados incluem Relatórios e Instantâneos do Relatório, Livros,
Intermitência, arquivos do Microsoft Office e PDFs.
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• Somente a função de Administrador de Serviço pode criar e manter conexões.

As conexões aceitam todas as origens de dados de Relatórios: plataforma EPM Cloud
(Enterprise Profitability and Cost Management, FreeForm, Planning e Módulos do
Planning, Financial Consolidation and Close, Tax Reporting), Essbase Cloud, Fusion
ERP e Profitability and Cost Management (PCM).

• Conexões da Plataforma EPM Cloud: Você pode acessar cubos de relatórios
eBibliotecas Remotas.

• Conexões do Essbase, Fusion ERP, Profitability and Cost Management (PCM):
Você pode acessar apenas cubos de relatórios.

Ao criar uma Conexão, você seleciona o tipo de conexão (com base no tipo de origem
de dados) e informa o Nome do Servidor e as Credenciais Administrativas, bem
como outros campos, dependendo da origem de dados. Se desejar, você também
pode selecionar cubos a serem adicionados como origens de dados. Os artefatos da
origem de dados na Biblioteca usam as Conexões como "contêineres" do artefato
pai, onde é possível selecionar uma Conexão a ser usada e selecionar um cubo
dessa conexão.

Para as conexões da Plataforma EPM Cloud, se desejado, você pode ativar uma
Biblioteca Remota para os usuários acessarem conteúdo de relatório dessas
conexões no Narrative Reporting.

 

 
A caixa de diálogo Conexão, onde você pode criar e editar Conexões. Para a
conexão da Plataforma EPM Cloud, é possível Ativar Biblioteca para expor uma
Biblioteca Remota aos usuários finais. Em Gerenciar Origens de Dados, você pode
criar e gerenciar origens de dados para Relatórios.
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A caixa de diálogo Origem de Dados, onde é possível criar alternativamente Conexões
com cubos específicos. As conexões do cubo também podem ser definidas na caixa de
diálogo Conexões.

 

 
Uma Biblioteca Remota para uma instância do EPM Cloud Platform permite acessar
artefatos de relatório.

• Os usuários do Narrative Reporting que acessam uma Biblioteca Remota precisam ser
um usuário e devem ter permissões de acesso aos artefatos nas Conexões.

• As Bibliotecas Remotas não podem ser ativadas para acessar outras instâncias do
Narrative Reporting, apenas as instâncias da Plataforma EPM Cloud (Enterprise
Profitability and Cost Management, FreeForm, Planning e Módulos do Planning,
Financial Consolidation and Close e Tax Reporting).

• Não é possível editar artefatos em uma Biblioteca Remota. Você só pode abrir qualquer
um dos artefatos ou copiar Relatórios. Os artefatos só podem ser editados diretamente
na instância do EPM Cloud, e não nas Bibliotecas Remotas do Narrative Reporting.

 -- Trabalhando com Conexões e Bibliotecas Remotas.
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Criando e Editando Conexões

Para criar uma conexão:

1. Na Página inicial do Narrative Reporting, sob o ícone Ferramentas, é possível
selecionar Conexões.

 

 

2. Em Gerenciar Conexões, clique em para adicionar novas conexões.

 

 

3. Em Nome, informe um identificador descritivo para a conexão, como uma
combinação da origem de dados e do servidor.

4. Em Tipo, selecione o tipo de origem de dados:

• Oracle Enterprise Performance Management Cloud, usado para:

– Enterprise Profitability and Cost Management

– FreeForm

– Planning e Módulos do Planning

– Consolidação e Fechamento Financeiro
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– Relatório de Impostos

• Oracle Essbase Cloud

• Provedor Essbase do Oracle Profitability and Cost Management Cloud

• Provedor do Essbase do Oracle Fusion Applications

• Oracle Essbase Analytic Provider Services (APS)

5. Em Nome do Servidor, informe o nome do servidor da origem de dados sem protocolo
ou URL. Por exemplo, para o EPM Cloud, se o URL da origem de dados for: https://
<servername>/HyperionPlanning, o nome do servidor será: <servername>.

6. (Oracle Fusion Applications Essbase Provider e Oracle Essbase Analytic Provider
Services (APS) apenas): em Nome do Servidor Essbase, informe o nome do servidor
Essbase. Por padrão, no caso do Fusion Applications, o nome do servidor é
"Essbase_FA_Cluster" e, no caso do Essbase APS, o nome do servidor é
"EssbaseCluster-1".

7. Em Domínio de Identidade, informe o domínio de identidade da instância de origem de
dados.

Note:

• Não é necessário para o Oracle Essbase Cloud, o Oracle Fusion
Applications Essbase Provider ou o Oracle Essbase Analytic Provider
Services (APS).

• Não é obrigatório para implantações do EPM Cloud no Oracle Cloud
Infrastructure (OCI).

8. Informe o ID e a Senha do Usuário administrador. O ID do Usuário administrador precisa
ser uma função de Administrador de Serviço/Sistema no nível de origem de dados,
função de Administrador de BI para o Fusion Applications.

Note:

É necessário fazer log-in no Narrative Reporting com as credenciais de
administrador da origem de dados para a qual deseja criar uma conexão. Por
exemplo, se o administrador dos Módulos de Planejamento for PlanAdmin,
será necessário fazer log-in no Narrative Reporting com as credenciais de
PlanAdmin para criar uma conexão de origem de dados com a origem de
dados dos Módulos de Planejamento. Informe as credenciais de ID do Usuário
e Senha usadas para autenticação nativa na origem. O Single Sign-On com
tecnologias de Asserção de Identidade não é suportado.

9. Clique em Testar Conexão.
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(Oracle Essbase Cloud apenas): Clique em Sim na caixa de diálogo para confiar
na conexão. Essa configuração é armazenada de modo que você não precise
responder a pergunta novamente.

10. Para conexões do EPM Cloud, opcionalmente, selecione Ativar Biblioteca para
expor uma Biblioteca Remota.

11. Para selecionar cubos a serem adicionados como origens de dados:

• Em Gerenciar Origens de Dados, clique em  Adicionar Origens de
Dados para adicionar um ou mais cubos aos quais conectar Relatórios.

• Para cada cubo, informe um Nome de Origem de Dados e selecione os
nomes de Aplicativo e Cubo.

 

 

Após a seleção de um cubo, você poderá clicar em  para visualizar a lista
de dimensões.
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• Na barra de ferramentas Gerenciar Origens de Dados, você pode: Editar uma
origem de dados existente, criar uma Nova origem de dados, Excluir uma origem de
dados e Atualizar a exibição.

• Clique em OK para adicionar a Conexão. A conexão aparecerá na lista em
Gerenciar Conexões.

Para Editar uma Conexão:

Em Gerenciar Conexões, selecione a Conexão e, em seguida, selecione Editar no menu
Ações. Quando você edita uma conexão, é possível alterar o Nome da Conexão e o
Servidor, bem como os nomes de Aplicativo e Cube.

Note:

• Alterar o Nome da Conexão não afeta nenhum objeto de relatório que usa a
conexão.

• Alterar os nomes de Servidor, Aplicativo ou Cubo faz com que qualquer
objeto de relatório que use a conexão aponte para o novo destino.

• Por motivos de segurança, você deve reinserir as credenciais de administrador
ao editar a conexão.

Acessando Bibliotecas de outros Usuários
Os administradores de sistema e biblioteca podem procurar e recuperar o conteúdo das
pastas pessoais geradas pelo sistema de outro usuário ou da pasta gerada pelo usuário, por
exemplo, uma pasta Minha Biblioteca. Estas permissões permitem que os administradores
de serviço exibam e recuperem um arquivo de outro usuário que não esteja disponível. Por
exemplo, se alguém estiver em férias, o fluxo de trabalho da produção do pacote de
relatórios poderá continuar.

Os administradores de serviço podem procurar a biblioteca de um usuário selecionando o
ícone de escolha do usuário na área Bibliotecas do usuário e informando o nome de John
Smith no campo de pesquisa da biblioteca de John Smith e recuperar o arquivo não
encontrado necessário à conclusão do pacote de relatórios na pasta Minha Biblioteca
pessoal de John Smith.
 

Capítulo 12
Informações Sobre a Biblioteca

12-15



 

Para obter informações sobre como conceder acesso a artefatos de biblioteca, veja

este vídeo  Concedendo Acesso a Artefatos da Biblioteca.

Definindo Exibições Padrão para Pastas do Painel de Conteúdo e
Artefatos

Para definir uma exibição padrão para uma pasta ou todas as pastas e artefatos
listados na área de conteúdo da biblioteca, selecione e apague os nomes das colunas

disponíveis escolhendo os menus  Ações e Exibir. Consulte Definindo Exibições
Padrão para Pastas do Painel de Conteúdo e Artefatos. Por exemplo, na figura
abaixo, Favorito, Tipo e Modificado Em são marcados no menu Exibir, e as
respectivas colunas são exibidas na área Conteúdo da biblioteca.

Nota:

A lista dos nomes das colunas exibidas para o menu Exibir é determinada
por artefato, tipo de pasta e privilégio de um usuário.
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Figura 12-4    Menu Exibir

Classificando o Conteúdo de uma Pasta

Você pode classificar o conteúdo de uma pasta dos títulos de cabeçalhos em tabelas
passando o cursor sobre as áreas dos títulos de cabeçalhos e selecionando ícones de

classificação crescente ou  decrescente.

Usando Auditorias
As auditorias são armazenadas na pasta Logs de Auditoria gerada pelo sistema. Ele
contém auditorias geradas pelo sistema para todo o sistema e relatórios de auditoria que
eram executados em artefatos específicos. Extrações do tipo de auditoria que podem ser
executadas em artefatos de biblioteca e pastas por um administrador de serviço. Uma
extração de auditoria permite exibir quem fez as alterações em um artefato ou em uma
pasta, quando ele foi alterado e o que foi alterado.

Considerações e ações para auditorias:

• As ações no sistema são capturadas em uma auditoria de sistema em execução.

• Os usuários podem extrair entradas de auditoria de pastas ou artefatos para as quais
você tenha permissões de administrador.

• Somente artefatos do tipo de log de auditoria são permitidos nessa pasta.

• Todos os usuários podem exibir essa pasta, mas só têm permissão para exibir artefatos
do log de auditoria criados por eles.

• Usuários com função Administrador de Serviço podem exibir qualquer artefato do log de
auditoria:

• Os usuários não podem copiar ou mover artefatos dessa pasta.

• Os usuários podem fazer download de um artefato do log de auditoria e excluir um
artefato do log de auditoria.

Para obter maiores informações, consulte Realizar uma Auditoria.

Pesquisando a Biblioteca
Para procurar uma pasta ou um artefato na biblioteca, digite o texto de pesquisa na caixa

Texto de Pesquisa na parte superior do painel de conteúdo e selecione o ícone ; consulte 
Pesquisando a Biblioteca. Os resultados da pesquisa são exibidos na área de conteúdo. Por
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padrão, a pesquisa é realizada na pasta atual. Selecione Pesquisar Biblioteca para
expandir a pesquisa a fim de incluir toda a biblioteca.

Figura 12-5    Opções de Resultado da Pesquisa

Criando Artefatos na Biblioteca
A biblioteca é adaptável e impõe dinamicamente regras e ações de pasta específica
disponíveis em tipos de artefatos. As ações disponíveis na biblioteca são específicas
do local. Ou seja, as ações disponíveis para você dependem de onde esteja na
biblioteca.

Por exemplo, é possível criar uma pasta pessoal para organizar artefatos na

biblioteca. Clique em  no painel de navegação ou no painel de conteúdo. Se você
criar uma pasta na área de navegação, a pasta será adicionada depois que o sistema
tiver gerado pastas, mas não durante. Na área de conteúdo, é possível criar uma
pasta pessoal dentro de qualquer uma das seguintes pastas que foram selecionadas
no painel de navegação para ajudar na organização:

• Favoritos

• Minha Biblioteca

• Aplicativo

• Qualquer pasta pessoal criada ou que pode acessar

Dependendo do tipo de pasta selecionado no painel de navegação, é possível ter
mais opções. Por exemplo, se a pasta Minha Biblioteca estiver selecionada, será
possível inspecionar e fazer uma auditoria.
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Nota:

Nas versões localizadas do Narrative Reporting, não crie pastas personalizadas
com o mesmo nome de uma pasta traduzida do sistema. Isso se deve a algumas
implicações que ocorrem na abertura da mesma versão localizada do Narrative
Reporting em inglês.

Organizando e Mantendo a Biblioteca
No painel de navegação, aqui estão algumas das ações disponíveis para organizar e manter

a biblioteca usando o ícone  Ação para organizar ou manter a
biblioteca.

Nota:

É possível que algumas das ações a seguir não se apliquem a pastas pessoais
geradas pelo sistema ou a pastas pessoais do sistema.

• Inspecionar—Revisar e alterar propriedades, acessar, exibir histórico. Consulte 
Inspecionando Pastas e Artefatos para obter mais informações.

• Mover—Realoque uma pasta e o conteúdo para um novo local.

• Auditar—Extraia resultados que possam ser usados para investigar uma pasta.

• Atualizar—Atualize uma pasta para exibir as alterações feitas mais recentemente no
conteúdo.

• Exportar—Cria um arquivo zip de uma pasta e seu conteúdo e o adiciona a um local de
sua escolha.

No painel de conteúdo, dependendo do tipo de pasta ou do artefato selecionado e da
segurança aplicada ao local (pasta) ou ao artefato, aqui estão algumas das ações
disponíveis para organizar e manter a biblioteca usando um dos ícones

 ou  de Ação:

• Fazer Download—Mova ou copie uma pasta ou um artefato para um local diferente.

• Inspecionar—Revise ou altere; propriedades e acesso, além de exibir histórico de um
artefato ou de uma pasta. Consulte Inspecionando Pastas e Artefatos.

• Excluir Atalho de Favoritos—Remove o atalho da pasta Favoritos.

• Auditar—Extraia resultados que possam ser usados para investigar uma pasta.

• Adicionar a Favoritos—Permita que um artefato seja exibido na pasta Favoritos gerada
pelo sistema.

• Exportar—Cria um arquivo ZIP de uma pasta e seu conteúdo e o salva onde você
escolher.

• Importar—Importa um arquivo da biblioteca ou localmente.
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• Copiar URL para a Área de Transferência — Fornece um URL direto para abrir
um Artefato da Biblioteca, como um Pacote de Relatórios, um Relatório, um
Relatório de Snapshot, um Livro ou um arquivo de terceiros.

Nota:

Ao ser selecionado no painel de conteúdo da biblioteca, um artefato abre o
artefato no ambiente nativo. Por exemplo, quando você seleciona um pacote
de relatórios, ele é aberto na central de relatórios. Você deve abrir ou salvar
documentos de terceiros, como arquivos XLSX.

Realizando Ações para Pacotes de Relatórios, Relatórios e
Aplicativos

As ações que você pode adotar em Artefatos da Biblioteca variam.

Pacote de Relatórios

Quando você seleciona um pacote de relatórios na pasta Pacotes de Relatórios da
biblioteca, ele é aberto na central de relatórios. As ações que é possível realizar
dependem da função e do status do pacote de relatórios. Consulte Criar Pacotes de
Relatórios. Ações disponíveis para pacotes de relatórios no painel de conteúdo:

• Abrir — Abre um Pacote de Relatórios.

• Editar — Edita o pacote de relatórios na central de relatórios.

• Inspecionar — Exibe e altera propriedades e acesso de exibição, além de exibir
o histórico.

• Copiar — Cria uma cópia de um Pacote de Relatórios.

• Copiar URL para a Área de Transferência—Fornece um URL direto para abrir
um Artefato da Biblioteca, como um Pacote de Relatórios, um Relatório, um
Relatório de Snapshot, um Livro ou um arquivo de terceiros.

• Mover — Move um Pacote de Relatórios para outra pasta à qual você tenha
acesso.

• Auditar — Extrai entradas de auditoria para um pacote de relatórios. Consulte 
Realizar uma Auditoria.

• Exportar — Cria um arquivo ZIP de uma pasta e seu conteúdo e salva-o onde
você escolher. Consulte Migrar Artefatos.

• Exibir em Pasta de Bibliotecas — Consulte o pacote de relatórios em seu local
na biblioteca.

Nota:

Disponível apenas quando a pasta Pacotes de Relatórios é
selecionada.
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Relatórios e Livros

Quando você seleciona um Relatório ou um Livro na pasta Relatórios ou Livros da biblioteca,
o relatório ou o livro é aberto. As ações que podem ser realizadas dependem da função e do
status do relatório. Algumas ações disponíveis no painel de conteúdo:

• Abrir — Abre o relatório em Relatórios.

• Abrir como:

– Abre o Relatório em um destes formatos: Excel, HTML ou PDF.

– Abre os Livros no formato Excel ou PDF.

• Editar—Edita o relatório em Relatórios.

• Inspecionar — Exibe e altera propriedades e acesso de exibição, além de exibir o
histórico.

• Copiar — Cria uma cópia de um relatório.

• Copiar URL para a Área de Transferência—Fornece um URL direto para abrir um
Artefato da Biblioteca, como um Pacote de Relatórios, um Relatório, um Relatório de
Snapshot, um Livro ou um arquivo de terceiros.

• Mover — Move um relatório para outra pasta à qual você tenha acesso.

• Auditar — Extrai entradas de auditoria de um relatório. Consulte Realizar uma Auditoria.

• Exportar — Cria um arquivo ZIP de uma pasta e seu conteúdo e salva-o onde você
escolher. Consulte Migrar Artefatos.

• Exibir na Pasta da Biblioteca — Veja o relatório em seu local na pasta da biblioteca.

Nota:

Disponível apenas quando a pasta Relatórios é selecionada.

• Alterar a Origem de Dados(Somente relatórios) — Selecione outra origem de dados
para um relatório.

Definições de Intermitência

Quando você seleciona uma definição de intermitência na pasta Definição de Intermitência
na biblioteca, a definição de intermitência é aberta para edição. Algumas ações disponíveis
no painel de conteúdo:

• Editar — Edita a Definição de Intermitência da biblioteca.

• Inspecionar — Exibe e altera propriedades e acesso de exibição, além de exibir o
histórico.

• Copiar — Cria uma cópia de uma definição de intermitência.

• Mover — Move uma definição de intermitência para outra pasta à qual você tenha
acesso.

• Auditar — Extrai entradas de auditoria de uma definição de intermitência. Consulte 
Realizar uma Auditoria.

• Exportar — Cria um arquivo ZIP de uma pasta e seu conteúdo e salva-o onde você
escolher. Consulte Migrar Artefatos.
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• Exibir em Pasta de Bibliotecas — Consulte a Definição de Intermitência em seu
local na biblioteca.

Origens de dados

Quando você seleciona uma origem de dados na pasta Origens de Dados da
biblioteca, a origem de dados é aberta para edição. Algumas ações disponíveis no
painel de conteúdo:

• Editar — Edita uma origem de dados.

• Inspecionar — Exibe e altera propriedades e acesso de exibição, além de exibir
o histórico.

• Exportar — Cria um arquivo ZIP de uma pasta e seu conteúdo e salva-o onde
você escolher. Consulte Migrar Artefatos.

Aplicativo

Quando você seleciona o aplicativo na pasta Aplicativo da biblioteca, ele é aberto na
central de aplicativos. As ações que é possível realizar no aplicativo dependem da
função e dados permissões. Algumas ações que é possível realizar no painel de
conteúdo:

• Inspecionar — Exibe e altera propriedades e acesso de exibição, além de exibir
o histórico na caixa de diálogo Inspecionar.

• Auditar — Extrai entradas de auditoria para um Artefato da Biblioteca, como um
Pacote de Relatórios, um Relatório, um Relatório de Snapshot, um Livro ou um
arquivo de terceiros. Consulte Realizar uma Auditoria.

• Exportar — Cria um arquivo ZIP de uma pasta e seu conteúdo e o salva onde
você escolher. Consulte Migrar Artefatos.

As regras dessa pasta são as seguintes:

• Somente o artefato do aplicativo reside nessa pasta. Outras pastas filho e
artefatos também são permitidos.

• Todos os usuários do sistema podem ver a pasta e ter acesso somente leitura. O
acesso adicional ao conteúdo é por meio da segurança de acesso.

• Os administradores de serviço, os administradores de aplicativo e os
administradores de biblioteca (especificamente para criar pastas filho) têm acesso
de gravação a essa pasta.

Para obter mais informações sobre aplicativos e tarefas, consulte Saiba Mais Sobre
um Aplicativo do Narrative Reporting.

Migrando Pastas e Artefatos
No painel de navegação ou de conteúdo, dependendo do tipo de pasta ou do artefato
selecionado e da segurança aplicada ao local (pasta) ou artefato, você pode fazer o

seguinte usando um dos ícones de Ação  ou :

• Exportar—Cria um arquivo ZIP de uma pasta e do conteúdo, e você é solicitado a
selecionar para onde exportar o arquivo ZIP; consulte Migrando Pastas e
Artefatos após a conclusão da exportação.
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– Selecione uma pasta a ser exportada, e Selecionar Pasta para Exportar Arquivo é
exibido.

– Selecione uma pasta a ser exportada. Você receberá uma notificação quando a
exportação for concluída.

– Um arquivo ZIP é criado na pasta que você selecionou para exportação, e o nome
recebe o prefixo Exportação —.

Nota:

Para realizar uma exportação de pasta bem-sucedida, o usuário deve ter
acesso de administrador a todos os artefatos na pasta.

• Importar—usado como parte do processo de migração para importar um arquivo da
biblioteca ou localmente; consulte Migrando Pastas e Artefatos para obter mais
informações sobre como concluir essa tarefa na biblioteca.

Nota:

Você também pode migrar Modelos de Observação, Observações e Formatos de
Observação usando o Gerenciador de Observações. Para obter maiores
informações, consulte Migrando Artefatos de Observações de um Ambiente para
Outro.

Inspecionando Pastas e Artefatos
A caixa de diálogo de inspeção tem guias Propriedades, Acesso e Histórico:

• Propriedades— Mantenha as propriedades, bem como exiba outros detalhes de pastas e
artefatos.

• Acesso—Administre segurança, permita permissões de uma pasta pai, procure usuários
e grupos para atribuir a essa pasta ou a esse artefato e dê acesso administrativo, de
gravação e exibição. Também é possível remover o acesso do usuário a pastas e
artefatos.

• Histórico—Revise o histórico de artefatos e pastas.
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Figura 12-6    Caixa de Diálogo Inspecionar Amostra

É possível acessar Inspecionar nos painéis de navegação e conteúdo de pastas e
artefatos. No painel de navegação, é possível revisar e inspecionar a guia
propriedades do seguinte:

• Pastas pessoais geradas pelo sistema:

– Recentes

– Favoritos

– Minha Biblioteca

• Pastas geradas pelo sistema:

– Logs de Auditoria

– Pacotes de Relatórios

– Aplicativo

Nota:

Para a pasta Aplicativo, também é possível revisar as guias Acesso
e Histórico.

Em Propriedades , é possível editar nomes e descrições pastas pessoais e
pastas criadas. Também é possível exibir propriedades relacionadas a uma pasta ou a
um artefato.
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Para atribuir ou exibir permissões de acesso de uma pasta ou de um artefato e gerenciar a

segurança de uma pasta ou de um artefato, use a guia Acesso . A guia Acesso só
permanece disponível para pastas e artefatos para os quais você recebeu permissão. Para
obter mais informações sobre a guia Acesso, consulte Concedendo Acesso.

Em Histórico , é possível exibir o histórico de uma pasta ou de um artefato. Se você
tiver selecionado a inspeção de uma pasta nos painéis de navegação ou conteúdo, a guia de
histórico exibirá os resultados da pasta. Somente administradores veem histórico de todos
os artefatos em uma pasta.

Copiando um URL para a Área de Transferência
O recurso Copiar URL para a Área de Transferência permite copiar o URL direto de um
Artefato da Biblioteca, como um Pacote de Relatórios, um Relatório, um Relatório de
Snapshot, um Livro ou um arquivo de terceiros. O URL iniciará o artefato diretamente em um
visualizador thin ou fará download do arquivo de terceiros. Depois de copiado, o URL será
distribuído para que usuários consigam acessar facilmente o artefato ou o arquivo usando
um link direto. Também é possível configurá-lo como navegador favorito.

O visualizador thin que é iniciado com um artefato da Biblioteca nativo aceita a
funcionalidade básica do menu Ações sem a funcionalidade de Salvar o artefato. Esse
recurso está disponível em todos os sistemas de Biblioteca do sistema e em pastas criadas
pelo usuário (inclusive em cartões da página Inicial). O URL pode ser copiado por todos os
usuários que tenham, pelo menos, permissões de Exibição para um artefato.

Note:

• Esse recurso não está disponível para várias seleções; somente para um único
artefato selecionado.

• Esse recurso não se aplica a pastas.

• O usuário que está iniciando o URL copiado precisa ter, pelo menos, acesso de
Exibição ao artefato.

Copiando um URL para Artefatos da Biblioteca

Para copiar um URL, siga estas etapas:

1. Efetue login no Narrative Reporting Cloud. Na página Inicial, selecione Biblioteca.

2. Navegue para um artefato de Biblioteca como Pacotes de Relatórios, Relatórios,
Snapshots de Relatório ou Livros. Por exemplo, se você selecionar Relatórios, realce
um Relatório e depois clique no ícone Ações para selecionar Copiar URL para a Área
de Transferência.

3. Cole o URL no local necessário. Quando você clicar no URL, o artefato da Biblioteca
será iniciado em uma janela do navegador.

Copiando um URL para fazer download do Arquivo de Terceiros

Para copiar um URL e fazer download de arquivos de terceiros, como um arquivo do MS
Office ou PDF, sigas estas etapas:
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1. Efetue login no Narrative Reporting Cloud. Na página Inicial, selecione
Biblioteca.

2. Navegue até um arquivo de terceiros, realce-o e depois clique no ícone Ações
para selecionar Copiar URL para a Área de Transferência.

3. Cole o URL no local necessário. Quando você clica no URL, uma janela do
navegador será aberta. Selecione Fazer Download para exibir o arquivo.
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13
Migrando Artefatos

No Narrative Reporting, é possível migrar Pastas, Pacotes de Relatórios, Relatórios, Livros,
Definições de Intermitência, Origens de dados, Observações, Fontes, Arquivos de terceiros e
Aplicativos (quando aplicável) entre ambientes e dentro deles. Você pode migrar artefatos
usando a funcionalidade de exportar, fazer download e importar na biblioteca ou usando
Comandos do EPM Automate. Para migrar artefatos de Observações, você usa o
Gerenciador de Observações.

• Migrando Artefatos dentro do Mesmo Ambiente

• Migrando Artefatos de Um Ambiente para Outro Ambiente

• Importando Artefatos para o Novo Ambiente Usando a Biblioteca

• Exportando e Fazendo Download de Artefatos Usando a Biblioteca

• Notas sobre Migração, consulte Migrando Artefatos de Observações de um Ambiente
para Outro.

Ao assistir a este vídeo, você saberá como os administradores migram os aplicativos do
Oracle Narrative Reporting Cloud de um ambiente para outro.

 -- Migrando Aplicativos.

Migrando Artefatos de Um Ambiente para Outro Ambiente
A movimentação de artefatos de um ambiente para outro envolve a exportação do artefato, o
download do arquivo de exportação para o arquivo local e a importação para o ambiente
novo. A migração de um ambiente para outro consiste nestas etapas de alto nível:

Nota:

Importar um aplicativo na biblioteca substitui o aplicativo existente na biblioteca.

• Exportar o artefato do ambiente atual e fazer download do arquivo de exportação para o
arquivo local

• Entrar no novo ambiente onde você já ativou o serviço

• Importar o arquivo de exportação cujo download foi feito do arquivo local para o novo
ambiente

• Como opção, migre dados do aplicativo os extraindo do ambiente atual e carregando no
novo ambiente ou apenas recarregue os dados da origem.
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Nota:

Os comentários e os status em um pacote de relatórios não são migrados
com o pacote de relatórios.

Exportando e Fazendo Download de Artefatos Usando a
Biblioteca

Para exportar um artefato (pacote de relatórios, pasta ou um aplicativo) do ambiente
atual e fazer download no sistema de arquivos local usando a Biblioteca:

Para obter mais informações, consulte estes dois comandos do EPM Automate:

• Você pode exportar um artefato – exportLibraryArtifact

• Você pode importar um artefato – importLibraryArtifact

Nota:

A Oracle recomenda que você use os Comandos do EPM Automate na
exportação se o tamanho dos artefatos (inclusive pastas) for maior que 256
MB.

Para exportar e fazer download de artefatos usando a biblioteca:

1. Na página Início, selecione Biblioteca.

2. Faça o seguinte, dependendo do artefato:

a. Para uma pasta no nível raiz, no painel de navegação, selecione a pasta,

clique em  e em Exportar

b. Para outros artefatos (pasta, pacote de relatórios ou aplicativo), no painel à

direita, selecione o artefato a ser exportado, clique em  e selecione
Exportar.

3. Escolha uma pasta para colocar o arquivo de exportação e clique em OK. O
processo de exportação é executado em segundo plano. Verifique Mensagens
para exibir a notificação assim que a exportação estiver concluída.

4. Valide se a exportação foi bem-sucedida verificando a pasta para a qual você
exportou o artefato e se o nome do arquivo zip de exportação foi prefixado com
Exportar. Por exemplo Exportar - MyReportPackage.zip.

5. Faça download do arquivo de exportação para o sistema de arquivos local
clicando em Fazer Download próximo do nome do arquivo de exportação e salve
o arquivo zip de exportação no sistema de arquivos local.

6. Opção: Se você quiser migrar dados em um aplicativo a partir do ambiente atual,
use o procedimento Extrair Dados. Consulte Carregar , Extrair e Limpar Dados.

7. Faça logoff do ambiente atual.
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Importando Artefatos para o Novo Ambiente Usando a
Biblioteca

Para importar artefatos em um novo ambiente usando a Biblioteca:

1. No novo ambiente, verifique se o Narrative Reporting está ativado e faça logon no
serviço.

2. Selecione Biblioteca na Página Inicial.

3. Para importar o artefato para um local diferente do arquivo de exportação, navegue até o
local dessa pasta. Do contrário, ignore esta etapa.

4. Selecione o menu  no canto inferior direito da Biblioteca e Importar.

5. Selecione Local e procure o arquivo zip de exportação que você deseja importar.

6. Selecione Substituir Objetos Existentes para substituir qualquer artefato existente pelo
novo artefato importado.

7. Selecione Incluir Permissões de Acesso para incluir as permissões de acesso já
definidas no artefato importado no existente.

8. Selecione OK. O processo de importação é executado em segundo plano.

9. Marque Mensagens para exibir a notificação assim que a importação estiver concluída.

10. Veja a pasta de biblioteca especificada para verificar se o arquivo foi importado.

11. Opção: Se tiver extraído dados de um aplicativo no ambiente atual, você já poderá
carregar os dados no novo ambiente.

Migrando Artefatos dentro do Mesmo Ambiente
A migração de artefatos dentro do mesmo ambiente envolve a exportação do artefato e a
importação do arquivo zip de exportação. A migração de um ambiente para outro consiste
nestas etapas de alto nível:

• Exporte o artefato do ambiente atual.

• Importe o arquivo de exportação cujo download foi feito do sistema de arquivos local
para o novo ambiente.

Exportando e Importando Artefatos com a Biblioteca

Exporte um artefato (Pastas, Pacotes de Relatórios, Relatórios, Livros, Definições de
Intermitência, Origens de dados, Observações, Fontes, Arquivos de terceiros e Aplicativos,
quando aplicável) em seu ambiente atual usando a Biblioteca.

Para exportar e importar artefatos com a biblioteca:

1. Selecione Biblioteca na Página Inicial.

2. Faça o seguinte, dependendo do artefato:

a. Para uma pasta no nível raiz, no painel de navegação, selecione a pasta e clique em

 e em Exportar.
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b. Para outros artefatos (pasta, pacote de relatórios ou aplicativo), no painel à

direita, selecione o artefato a ser exportado, clique em  e selecione
Exportar.

3. Escolha uma pasta para colocar o arquivo de exportação e clique em OK. O
processo de exportação é executado em segundo plano.

4. Certifique-se de que a exportação tenha sido bem-sucedida verificando a pasta
para a qual você exportou o artefato e se o nome do arquivo zip de exportação foi
prefixado com "Exportar". Por exemplo, Exportar - MyReportPackage.zip.

5. Verifique Mensagens para exibir a notificação assim que a exportação for
concluída.

6. Para importar o artefato para um local diferente do arquivo de exportação,
navegue até o local dessa pasta. Do contrário, ignore esta etapa.

7. Selecione o menu  no canto superior direito da Biblioteca e selecione
Importar.

8. Selecione Biblioteca e procure o arquivo zip de exportação que você deseja
importar.

9. Selecione Substituir Objetos Existentes para substituir qualquer artefato
existente pelo novo artefato importado.

10. Selecione Incluir Permissões de Acesso para incluir as permissões de acesso
já definidas no artefato importado no existente. Em seguida, selecione OK.

11. O processo de importação é executado em segundo plano.

12. Marque Mensagens para exibir a notificação assim que a importação estiver
concluída.

13. Veja a pasta de biblioteca especificada para verificar se o arquivo foi importado.
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14
Realizando uma Auditoria

As ações de manutenção executadas em artefatos e pastas são rastreadas em uma
auditoria de sistema em execução que detalha quem modificou um artefato ou pasta e qual
ação foi tomada.

A manutenção e as modificações do pacote de relatórios, como check-in/out de doclet e
início da fase de revisão, são rastreadas em um log de artefato para o pacote de relatórios,
que detalha as ações tomadas, o ID do usuário, o indicador de horário/data etc.

A execução do relatório também é rastreada em um log de artefato. O log inclui o nome do
relatório, o ID do usuário, o indicador de horário/data, as seleções de PDV e o tempo
decorrido.

A estrutura de auditoria não oferece suporte aos seguintes artefatos e ações:

• Visualização e edição de livros

• Edição e execução da definição de intermitência

• Alterações e salvamentos de design de relatório

Dois tipos de arquivos podem ser gerados para auditorias com base na função ou na
permissão:

• Arquivo de Auditoria do Sistema—Somente o Administrador de Sistema pode gerar um
Arquivo de Auditoria de Sistema para capturar todas as entradas entre a primeira marca
de data/hora padrão (data e hora) do log do sistema e uma marca de data/hora final
selecionada. A marca de data/hora inicial dos registros não pode ser editada.

• Artefato ou Arquivo de Auditoria de Pasta—Pode ser gerado para artefatos ou pastas
selecionados pelo usuário com a permissão Administrar para o artefato ou a pasta, ou o
Administrador de Serviço. Este arquivo de auditoria oferece um extrato das transações,
com base em um intervalo de datas selecionado. Um arquivo de auditoria pode ser
criado para os seguintes sistemas gerados, pastas pessoais e pastas criadas pelo
usuário:

– Minha Biblioteca

– Pacotes de Relatórios

– Relatórios

– Pastas

Nota:

Você não pode criar um log de auditoria para as pastas Recente ou Favoritos
geradas pelo sistema.

Os logs de auditoria são armazenados na pasta Logs de Auditoria gerada pelo sistema na
biblioteca. Todos os usuários podem exibir a pasta Logs de Auditoria, mas eles só podem
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exibir os arquivos de auditoria que criaram. Os usuários não podem copiar ou inserir
ou retirar artefatos dessa pasta. Você não pode conceder acesso a logs de auditoria
para outro usuário. Somente o Administrador de Serviço e o criador de um log de
auditoria podem exibi-los.

Depois de criar os arquivos de auditoria, você poderá fazer download deles no
sistema de arquivos local para revisão.

Criando uma Auditoria de Sistema
O arquivo de auditoria do sistema inclui todos os registros no log de auditoria entre as
marcas de data/hora definidas pelo Administrador de Serviço. Por padrão, De exibe a
marca de data/hora mais antiga no log de auditoria e não pode ser alterado. O
Administrador de Serviço pode selecionar a marca de data/hora Para a fim de
controlar o intervalo da auditoria do sistema.

Cuidado:

Ao criar o arquivo de auditoria do sistema, você pode escolher uma opção
para remover todas as entradas do arquivo de auditoria do sistema
selecionado dos logs de auditoria depois que elas tiverem sido extraídas.
Como as entradas foram removidas, a nova marca de data/hora De para
todas as entradas muda para a primeira marca de data/hora após a remoção
das entradas. Por exemplo, se você remover todas as entradas até 16 de
março, a nova marca de data/hora De se tornará 17 de março.

Para criar um log de Auditoria do Sistema:

1. Na Página Inicial, use uma destas opções:
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• No Painel de Boas-vindas, selecione Criar  e, em seguida, selecione Arquivo de
Auditoria do Sistema.

• Na Biblioteca, selecione Logs de Auditoria no painel à esquerda e clique em Criar

 no painel à direita e selecione Auditoria do Sistema.
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2. Na caixa de diálogo Criar Arquivo de Auditoria do Sistema, use o ícone de

calendário para selecionar a marca de data/hora Para do final do intervalo do
arquivo de auditoria.

Nota:

Por padrão, De exibe a marca de data/hora mais antiga no log de
auditoria e não pode ser alterado.

 

 

3. Informe o nome do arquivo de auditoria que será armazenado automaticamente
na pasta Logs de Auditoria na Biblioteca.
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4. Opcional: Selecione Remover entradas extraídas do log de auditoria do sistema
ativo para limpar as entradas no log de auditoria depois que o arquivo de auditoria tiver
sido criado.

Cuidado:

Se você remover entradas extraídas, a entrada De no arquivo Auditoria do
Sistema mudará para refletir a próxima marca de data/hora. Por exemplo, se o
intervalo para a extração de auditoria que foi removida abrangia o período de
15 a 31 de março, a nova marca de data/hora De será 1º de abril.

5. Clique em OK para criar o arquivo de auditoria.

6. Clique em OK para ignorar a mensagem de confirmação. O arquivo de auditoria é criado
em segundo plano, e uma notificação é enviada quando o log de auditoria está
concluído.

7. Opcional: Na página Inicial, selecione Mensagens para verificar se a auditoria está
completa.

 

 

8. Na Biblioteca, selecione Logs de Auditoria.

9. Selecione o log de auditoria que você deseja exibir, clique em Ações e em Fazer
Download para salvar o arquivo de auditoria no Sistema de Arquivos Local.

É possível que seja necessário rolar até a extremidade direita da tela para ver o menu
Ações. Crie uma observação do local no qual você está salvando o arquivo de auditoria.

10. Navegue até o arquivo de auditoria no Sistema de Arquivos local para revisar os
resultados.

O Log de Auditoria do Sistema contém detalhes para cada transação, inclusive os
seguintes:

• Marca de data/hora

• Usuário e Endereço IP

Nota:

Na maioria das instâncias, o endereço IP exibido talvez não seja o
endereço IP real do usuário.
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• Categoria do Evento, Tipo e Status

• ID do Artefato, Nome e Local

• Ações e Valores Alterados

 

 

11. Opcional: Clique em Ações para realizar estas tarefas adicionais:

• Selecione Inspecionar para revisar as Propriedades do log de auditoria e o
Histórico do arquivo.

• Selecione Excluir para remover o arquivo de auditoria do sistema. Uma caixa
de diálogo de confirmação confirma a exclusão.

• Clique em Renomear para informar um novo nome para o arquivo de log de
auditoria.

Criando uma Auditoria de Artefato ou Pasta
Qualquer usuário com permissão Administrar em um artefato ou em uma pasta pode
criar um arquivo de auditoria para ele. Esse arquivo de auditoria só pode ser exibido
pelo usuário que o criou e pelo Administrador de Serviço.

O arquivo de auditoria inclui todos os registros no Log de Auditoria entre as marcas de
data/hora definidas pelo usuário. Por padrão, De exibe a marca de data/hora mais
antiga no log de auditoria e Para reflete a marca de data/hora mais recente.

Um arquivo de auditoria pode ser criado para as seguintes pastas geradas pelo
sistema e pessoais, além de pastas criadas pelo usuário:

• Minha Biblioteca

• Pacotes de Relatórios

• Relatórios

• Pastas

• Conteúdo de terceiros, como PDFs
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Nota:

Não é possível criar um log de auditoria para as pastas Recentes ou Favoritos
geradas pelo sistema.

Para criar um arquivo de Auditoria:

1. Na Página Inicial, selecione Biblioteca e, no painel à esquerda, selecione o artefato
para o qual você deseja criar um log de auditoria.

2. Para o artefato escolhido, selecione Ações e Auditoria.

3. Na caixa de diálogo Criar Arquivo de Auditoria, use o ícone de calendário para
selecionar o intervalo de marcas de data/hora De e Para para o arquivo de auditoria.

 

 

4. Informe o nome do arquivo de auditoria que será armazenado automaticamente na pasta
Logs de Auditoria na Biblioteca e clique em OK.

5. Clique em OK.

6. Clique em OK para ignorar a mensagem de confirmação. O arquivo de auditoria é criado
no plano de fundo, e uma notificação é publicada quando o log de auditoria está
concluído.

7. Opcional: Na página Inicial, selecione Mensagens para verificar se a auditoria está
completa.
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8. Na Biblioteca, selecione Logs de Auditoria.

9. Selecione o log de auditoria que você deseja exibir, clique em Ações e em Fazer
Download para salvar o arquivo de auditoria no Sistema de Arquivos Local.

É possível que seja necessário rolar até a extremidade direita da tela para ver o
menu Ações. Crie uma observação do local no qual você está salvando o arquivo
de auditoria.

10. Navegue até o arquivo de auditoria no Sistema de Arquivos local para revisar os
resultados.

O Log de Auditoria do Sistema contém detalhes para cada transação, inclusive os
seguintes:

• Marca de data/hora

• Usuário e Endereço IP

Nota:

Na maioria das instâncias, o endereço IP exibido talvez não seja o
endereço IP real do usuário.

• Categoria do Evento, Tipo e Status

• ID do Artefato, Nome e Local

• Ações e Valores Alterados
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11. Opcional: Clique em Ações para realizar estas tarefas adicionais:

• Selecione Inspecionar para revisar as Propriedades do log de auditoria e o Histórico
do arquivo.

• Selecione Excluir para remover o arquivo de auditoria do sistema. Uma caixa de
diálogo de confirmação é exibida para confirmar a exclusão.

• Clique em Renomear para informar um novo nome para o arquivo de log de
auditoria.
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