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Introducao ao Employee Self-Service

O Employee Self-Service da Ask Athena permite a realizagdo das transagdes descritas abaixo. As transagdes com um asterisco sdo
primeiramente analisadas por Recursos Humanos antes de serem atualizadas no sistema:

e Visualizar ou editar informagdes pessoais, como enderego de residéncia*, e-mail, telefone fixo ou telefone celular
e  Personalizar o seu perfil com a inclusdo de sua foto

e Visualizar ou editar as informacgGes de seus dependentes*

e  Visualizar ou editar as informacgGes de seu contato de emergéncia

e  Visualizar informacgGes profissionais

e  Visualizar, carregar ou alterar documentos, como passaporte ou carteira de motorista

e Incluir ou atualizar informagdes sobre deficiéncias

e Inscrever-se em beneficios e adicionar eventos de vida*

Entrar no sistema

Vocé receberd um email da Oracle que contém um link Ask Athena:
https://ekkf.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUl/faces/FuseWelcome

e O endereco de email de origem ekkf.fa.sender.2@workflow.mail.em2.cloud.oracle.com
e Sevocé ndo recebeu este email, verifique seu spam

- -

-\

I Dica: use o Google Chrome para obter o desempenho ideal. Alguns problemas foram relatados com o Safari.

”\) ACESSO
. ORAGLE APPLICATIONS CLOUD

Sign-On Unico da Empresa

ou

\

Acesso

Brazilian Portuguese - portugués do Bras: ¥

e Informe seu endere¢o de email Samsonite na caixa Nome de usuario ou Email
e Selecione a opg¢do Esqueci a senha
e Selecione Executar

Esqueci a Senha

E-mail ou Nome de Usuario

Esqueci o Nome de Usudrio

Esqueci a Senha

Enviar Cancelar

e ApOs receber o e-mail, crie sua nova senha

2|Page



https://ekkf.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/FuseWelcome
file:///D:/LATAM%20Materials/Portuguese/User%20Guides/ekkf.fa.sender.2@workflow.mail.em2.cloud.oracle.com

Facga login com seu endereco de e-mail samsonite e nova senha
Vocé pode acessar o Ask Athena aqui: https://ekkf.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUl/faces/FuseWelcome
o Salve este link como marcador
Selecione o idioma de exibicdo desejado no menu suspenso
o Vocé so precisa selecionar a preferéncia de idioma na primeira vez que efetuar login
o As preferéncias de idioma também podem ser alteradas nas configuragdes do sistema
Selecione Acesso

Pagina Principal

e  Funcionarios que ndo sao Gerentes poderao visualizar trés etapas abaixo do seu nome — Eu, Ferramentas, Outras

Bom dia, Employee 2!

Botao Home

i -
{ : LL | w

e O botdo Home estd localizado no canto superior direito da tela

£ @3

S Use sempre o botdo Home em vez do comando voltar em seu navegador

e O logo Ask Athena no canto superior esquerdo da tela também pode ser usado como botdo Home



https://ekkf.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUI/faces/FuseWelcome

Alertas

]f'j . CL| ~

e Os alertas sdo exibidos no icone de sino no canto superior direito da tela, ou na pagina principal em “Tarefas a serem

realizadas”

o Os alertas também sdo enviados ao e-mail cadastrado
o Alertas por e-mail que exigem ag¢Ges podem ser resolvidos a partir de um dispositivo Apple ou Android

Things to Finish

Assigred to Me
25

Created by Me

5

1wesk ago »
m

Oracle Fusion
Applications-Welcome
E-Mail

1 week ago
APPROVED

Termination for Lois
Jones, 100104 (2019-

05-25)

Wayne Lee

Dismiss

1 weak ago b4
APPROVED

Termination for John
Sparks, 2010 (2019-05-
24)

Wayne Les

Disrniss.

1 week ago
APPROVED

Termination for
Wiens, 100103 {
06-04)

Wayne Lee

Dismiss

Tarefas a serem Finalizadas

Configuracdes e A¢des

s

5 o,
2 5
> T

Vocé ocultou todas as notificacdes abertas.

> 3 ©

e Selecione o icone com suas iniciais no canto superior direito da Pagina Principal

e Selecione Acessar Definigoes de Acessibilidade

o Configure as preferéncias de acessibilidade, como tamanho da fonte e contraste de cor




Y

3 6/\SK NATHENA

Bom dia, Employee 2!

e  Configurar Preferéncias

o Configure itens como idioma e fuso horario, ou carregue uma foto sua
e  Sair

o Se estiver trabalhando em um dispositivo usado por varias pessoas, saia do aplicativo ao finalizar
e Registrar Problemas (ndo use essa opgdo para reportar problemas)

o Essa funcionalidade ndo deve ser usada para reportar problemas técnicos

o Parareportar problemas técnicos, entre em contato com o administrador do sistema pelo e-mail

askathenabrazil@samsonite.com

Navegador

e Asinformacdes podem ser rapidamente acessadas a partir de qualquer pagina ao selecionar o simbolo Navegador = no
canto superior esquerdo da tela

& Mostrar Mais
f—ﬁ Pagina Inicial —_—
- —THENA
Ferramentas v
Qutros v .
Bom dia, Employee 2!

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

e  Para ocultar ou expandir os titulos, clique nas setas para cima ou para baixo
e  Ostitulos sdo organizados em Eu, Ferramentas, ou Outras

e A maioria dos processos que precisara podem ser acessados pelo campo Eu
e Nem todos os processos estdo visiveis para todos os funcionarios

AcOes Rapidas e Apps

e Configure a visualizacdo da Pagina Principal para Eu



mailto:askathenabrazil@samsonite.com

Bom dia, Employee 2!

Eu Ferrarmentas Jutras

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

e Use ac¢Oes rapidas a esquerda para navegar pelas telas e transagdes com acesso mais frequente
o O sistema preenche automaticamente essa se¢do com links e Apps, com base no acesso atribuido a vocé
o Nem todas as a¢Bes ou apps sdo visiveis ou relevantes para todos os funcionarios

e Para expandir as opg¢des de visualizagdo, selecione Mostrar Mais ou o simbolo +

Bom dia, Employee 2!

AC_E)ES RAPIDAS APLICATIVOS

Noticias e Informacgdes

e Noticias e informagGes organizacionais relevantes para as nossas regiées poderdo ser encontradas no final da Pagina
Principal

Gestao de suas informacgdes pessoais

e Selecione o App Informacgdes Pessoais (acima) ou acesse Informacgdes Pessoais a partir de Navegagdo > Eu = para
visualizar ou atualizar seus dados pessoais:




Boa tarde, Employee 2!

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

Detalhes Pessoais Registros de Documento Infonjn.agofs de [~ Informagges de Contato
Identificagao

Os detalhes sobre vocé, como nome, Gerencie seus registros do Exibe e edita informagdes de Adiciona ou atualiza as formas de
data de nascimento, estado civil & documento e anexos associados, passaporte, carteira de habilitagdo, entrar em contato com vocé, como
identificador nacional. como certiddes de nascimento e de visto e cidadania. telefone, e-mail e endereco.

casamento, prémios

Contatos da Familia e de Informagées sobre o .
PR My Compensation
Emergéncia Emprego

Adiciona familia e amigos que podem Detalhes sobre sua atribuicio, como Exiba seus detalhes de remuneracio,
ser contatados em caso de empregador legal, unidade de como saldrio e contribuicdes
emergéncia. negdcio, departamento e local. pessoais.

e Vocé agora pode visualizar ou atualizar as seguintes informacgdes:

o Detalhes Pessoais
= |nclua ou atualize seu nome, data de nascimento, estado civil ou nacionalidade

o Informacdes e Identificagao
= Visualize ou edite informagses de seu passaporte, carteira de habilitagdo, visa e cidadania
o InformacgGes de Contato

= Inclua ou atualize os dados de seu contato, incluindo enderego residencial, telefone e e-mail
o Contatos da familia e de emergéncia
= Inclua ou atualize os dados de sua familia ou amigos para contato em caso de emergéncia
Informagdes de emprego
= Visualize detalhes profissionais, como departamento e local de trabalho
o Minha Remuneragao
= Visualize informacgGes sobre sua remuneracgdo atual

@)

e Asseguintes secGes descrevem cada conjunto de informacGes
Detalhes Pessoais

e Selecione Detalhes Pessoais para visualizar, incluir ou atualizar detalhes sobre vocé

[ (E; Rrotiede Informapes de Contato

0s detalhes sobre vocé, como nome, Exibe e edita informagges de Adiciona ou atualiza as formas de

data de nascimento, estado civil passaporte, carteira de habilitagdo, entrar em contato com vocé, como
identificador nacional. visto  cidadania telefone, e-mail & enderego.
Contatos da Familia e de Informaggdes sobre o

Emergéncia Emprego

Adiciona familia e amigos que podem Detalhes sobre sua atribuigio, como

ser contatados em caso de empregador legal, unidade de

emergéncia. negécio, departamento e local




e Selecione os trés pontos no circulo que contém as suas iniciais ou foto para acessar as agoes rapidas

ot o I:l

Soorenome

Disabled

Data Il ‘Active Duty Wartime or Campaign Badge Veterans

Sexo

‘Armed Forces Service Medal Veteran

Nivel de Educasio Superior

e Selecione o lapis para acessar os campos disponiveis para edi¢cdo
o Oscampos sem lapis ndo estdo disponiveis para edi¢cdo Caso haja necessidade de editar esses campos, entre em
contato com o Recursos Humanos
o Clique nas setas para cima ou para baixo para expandir ou ocultar as se¢cdes

Nome

m ancelar

“Quando essa alteragio de nome comega? Nome
m/dfyy fe Employee
nforme 1/1/19 easo vocé esteja corriginda um erro na seu nome
nforme 1/1/19 caso vocé esteja corrigindo um ermo na seu nom sufixo

“Sobrenome

2
Nome do Meio

Comentarios

Anexos

«' Arraste 0s arquivos aqui ou clique para adicionar anexo v

e Faca as alteragOes necessaria em seu nome e nas informagdes demograficas
e Aperte o botdo Enviar.

Atualizar informacodes de identificacao

e Selecione Informagodes de Identificagdo para visualizar ou editar informagdes sobre sua cidadania, passaporte carteira
habilitacdo

8|Page



Detalhes Pessoais

(&)

Os detalhes sobre vocé, como nome,
data de nascimento, estado civil
identificador nacional.

Contatos da Familia ¢ de
Emergéncia
Adiciona familia e amigos que podem
ser contatados em caso de
emergéncia,

@

Informagées de
Identificagao

Exibe e edita informagges de
passaporte, carteira de habilitagdo,
visto e cidadania.

o

Informag&es sobre o
Emprego
Detalhes scbre sua atribuigio, coma

empregador legal, unidade de
negécio, departamento < local.

Informagdes de Contato

Adiciona ou atualiza as formas de
entrar em contato com vocé, como
telefone, e-mail e enderego.

e  Clique no titulo Informacgdes de Identificagao

= &/\SK NATHENA

< Informagdes de Identificacdo

E2

Employee 2

Cidadania
Passaportes

Vistos e Permissdes

Carteiras de Habilitagdo

J‘ Nada a exibir por enquanto.

Nada a exibir por enquanto.

(+mmem )

Selecione a seta para baixo para expandir o campo

Selecione o botdo Adicionar ao lado do identificador que deseja adicionar
o Sejaforam adicionados identificadores, vocé pode selecionar o lapis para editar as informagdes existentes

e Selecione o botdo Adicionar para incluir e anexar novas informagdes sobre documentos

e Aperte o botdo Enviar

Atualizar informacdes de contato

e Selecione Informagodes de Identificagdo para visualizar, incluir ou alterar seu telefone, e-mail ou endereco de

correspondéncia

Detalhes Pessoais

o

Os detalhes sobre vocé, como nome,
data de nascimento, estado civil e
identificador nacional.

Contatos da Familia e de
Emergéncia

55

Adiciona familia e amiges que podem
ser contatados em caso de
emergéncia.

@

o/

Informacées de
Identificacdo

Exibe e edita informagdes de
passaporte, carteira de habilitagao,
visto e cidadania.

Informacgées sobre o
Emprego

Detalhes sobre sua atribuigdo, coma
empregader legal, unidade de
negdcio, departamento e local.

Informagdes de Contato

Adiciona ou atualiza as formas de
entrar em contato com vocé, como
telefone, e-mail e enderego.




Clique no titulo Informagoes de Identificagao

Comunicacdo

&  Telefone Residencial
1-732-567-9976

Endereco

®  Endereco Residencial
Flat 2
2364 28th St apt 2F
Astoria, NY 11105
Queens
Estados Unidos

Data Inicial
1/1/19

o oo ]| »

EET
-l s

Selecione o lapis para editar

Selecione o botdo +Adicionar para criar um novo item

As se¢cdes como Comunicagdo e Enderego podem ser expandidas ou minimizadas por meio do clique na seta para cima ou

para baixo
Aperte o botdo Enviar

Atualizar contatos da familia e de emergéncia

Selecione Family and Emergency Contacts para visualizar e atualizar os contatos em caso de emergéncia

e Detalhes Pessoais @

Os detalhes sobre vocé, como nome,
data de nascimento, estado civil &
identificador nacional.

Contatos da Familia e de
Emergéncia

® o

Adiciona familia e amigos que podem
ser contatados em caso de
emergéncia.

Informacgdes de
Identificagdo

Exibe e edita informagdes de
passaporte, carteira de habilitagdo,
visto e cidadania.

Informacées sobre o
Emprego

Detalhes sobre sua atribuigdo, como
empregador legal, unidade de
negdcio, departamento e local

Informacgées de Contato

Adiciona ou atualiza as formas de
entrar em contato com vocé, como
telefone, e-mail e enderego.

Clique no titulo Contatos da Familia e de Emergéncia

= &/\SK NATHENA

Contatos da Familia e de Emergéncia

Emy

Colombus Kumar

CHRISTOPHER KUMAR

Selecionar um Colega de Trabaino como um Contato

-y C v Novo Contato

Na se¢do Meus Contatos, selecione o botdo + Adicionar
o Selecionar um Colega de Trabalho como um Contato:

= Se o seu contato de emergéncia também for funciondrio de quaisquer marcas da Samsonite busqu
nome no sistema e selecione a data em que efetivamente se tornou o seu contato de emergénci




o  Criar um Novo Contato:
= Se o seu contato de emergéncia ndo for um funciondrio da Samsonite
e Insira as informagdes relevantes e anexe documentos aplicaveis
e (Caso haja necessidade de editar um contato existente, clique no lapis ao lado direito do nome
e Aperte o botdo Enviar

Revisar informacdes profissionais

e Vocé pode visualizar Informagoes sobre o Emprego, como detalhes sobre suas responsabilidades, gerente, datas de inicio e
histérico de empregos
e Entre em contato com o seu gerente caso haja informagGes incorretas

. Informagdes de =

Detalhes Pessoais nagoe >l Informacdes de Contato
Identificacao

Os detalhes sobre vocé, como nome, Exibe e edita informagdes de Adiciona ou atualiza as formas de
data de nascimento, estado civil e passaporte, carteira de habilitagdo, entrar em contato com vocé, como
identificador nacional. visto e cidadania. telefone, e-mail e enderego.
Contatos da Familia e de Informacgdes sobre o
Emergéncia Emprego
Adiciona familia e amigos que podem Detalhes sobre sua atribuigdo, como
ser contatados em caso de empregador legal, unidade de
emergéncia. negdcio, departamento e local

e  Clique no titulo Informagdes sobre o Emprego

InformagGes sobre o Emprego

Employee 2

Atribuicdo
Empregador Legal Meio Periodo ou Tempo Integral
Samsonite LLC Periodo integral
Unidade de Negécio Regular ou Temporario
106 - Americas HQ Regular
Cargo Namero da Pessoa

Financial Analyst DEM0940002

Titulo do Cargo Valor do Contexto
EDEMO940002 NA Additional Info

Departamento Kronos Area
US_CFO Americas

Local Car Allowance

Legecy Location

Categoria da Atribuicao IcimsID
Regular Full Time

Worker_Category

Gerentes

Geetanjali Devdikar Superior hierérquico

President The Americas

Historico de Emprego

e Informacgdes profissionais sdo apenas para visualizagdo

GD

e Clique nas setas para expandir ou minimizar os titulos




Minha remuneracgao

e Selecione o titulo Minha compensagao

Personal Details ‘ Identification Info Contact Info Family and Emergency
Contacts

@ Employment Info O My Compensation

e Asuadata deinicio e atual salario poderdo ser visualizados com base na frequéncia do pagamento, bem como em termos
anuais

Current Salary

Salary

21.21 usp Hourly

Start Date Annual Salary

6/24/2019 44,116.80 USD (FTE 1.00)

Additional Compensation

Personal Contribution

Workforce Compensation




