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Introdugao do Autogestao Do Gestor

Autogestdo Do Gestor da Ask Athena é direcionado a Gestores com funciondrios que se reportam a eles. Autogestao Do Gestor
permite iniciar as seguintes transa¢des em nome de seus funciondarios para avaliagdo da lideranga ou de Recursos Humanos:

e Visualizar informagGes sobre trabalho e remuneragdo para a sua equipe

e Visualizar ou alterar o Gestor de seus funcionarios

e  Enviar promogdes, transferéncias ou desligamentos de seus funcionarios

e Enviar alteragdes salariais para seus funcionarios

e Acessar relatorios por meio do dashboard para visualizar dados especificos de seus funcionarios

Entrar no sistema

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

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

=S
&= Dica: acesse o Google Chrome para obter o desempenho ideal. Alguns problemas foram relatados com o Safari.

ACESSO
ORACLE APPLICATIONS CLOUD

Sign-On Unico da Empresa

ou

|D Usuério

\ Senha
| Esqueceu a Senha |

‘ Acesso

Brazilian Partuguese - portugués do Brasi ¥

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



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

Esqueci a Senha

E-mail ou Nome de Usuario

Esqueci o Nome de Usuario

Esqueci a Senha

Enviar Cancelar

ApOs receber o e-mail, crie sua nova senha

Faca 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 exibi¢cdo desejado no menu suspenso
o Vocé s6 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

e Selecione Acesso

Login pelo celular

e Também é possivel acessar a Ask Athena por meio do aplicativo Oracle HCM para smartphones
o Baixe o aplicativo Oracle HCM para Android ou Apple escaneando o cédigo QR no modo foto em seu dispositivo
movel
o O link para baixar o aplicativo Oracle HCM ird abrir

Para Dispositivos Apple: Para Dispositivos Android:

o Ask Athena também pode ser acessada a partir do navegador da web de seu celular
o Para acessar a partir do navegador da web de seu celular, utilize seguinte link:
https://ekkf.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUl/faces/FuseWelcome

Login pelo computador

e Vocé pode acessar Ask Athena aqui: https://ekkf.fa.em2.oraclecloud.com/fscmUl/faces/FuseWelcome
o Marque esse link ou salve como favorito se estiver trabalhando em um computador pessoal
o 0O Google Chrome é o navegador de preferéncia

e Selecione o idioma de visualizagdo desejado no menu suspenso

o Sé sera necessario selecionar a preferéncia de idioma no primeiro login

o As preferéncias de idioma também podem ser alteradas na configuragcdo do sistema
e Selecione Company Single Sign-On

3|Page
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Pagina Principal

e Como Gestor de outros funcionarios, vocé ira visualizar quatro titulos abaixo do seu nome — Eu, Minha Equipe,
Ferramentas, Outras
= L' N Sk ATFENA
Boa tarde, Manager 2!
Eu Minha Equipe Ferramentas Outras A
Tarefas a serem Finalizadas
Ha 3 dias X Ha 1semana x Ha 1semana X Ha 1semana
Emplo Performance
9 Ack
Meeting
R Touch Base
[ )

ApOs entrar na pdgina principal, selecione Eu para revisar o alterar informagdes pessoais

o Consulte o Guia do Usuario do Autogestao Do Funcionario para Instruges sobre o Employee Self-Service
Selecione Minha Equipe para visualizar todas as fungdes de Gestor disponiveis

o Somente Gestores com subordinados diretos podem visualizar o aplicativo Minha Equipe

Botao Home

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

fnl 9 CD -~

=Dz

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

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




Alertas

e  Alertas representam agdes a serem realizadas no sistema. Sdo exibidos como um niumero em vermelho no icone da
campainha, no canto superior direito da sua pagina principal:

fnl 9 CD

e Os alertas também podem ser encontrados em Tarefas a serem Finalizadas na parte inferior de sua pagina principal

Tarefas a serem Finalizadas

Ha 3 dias X Ha 1semana X Ha 1semana X Ha 1semana

A - - FYI FYl FYl FYl
Employee 8 requires Performance
9 ged you to have a look at g Document Ann
Meeting for Quarter 3 the Goal Plan Meeting for Annual Review (Non-5t
Touch Base (Non-... Samsonite Goal Plan... Review (Non-5Store)... Samsonite 2019
T |
O Employee 8 Employee 8 Employee 8 Manager 2

I S ——

e Os alertas também s3do enviados para o e-mail cadastrado e podem ser verificados no préprio e-mail — ndo é necessario
fazer login na Ask Athena

Configuracdes e Acdes

e  Por Ultimo, o terceiro icone no canto superior direito de sua pagina principal refere-se a Definigdes e Agdes
e Selecione o icone com suas iniciais ou foto no canto superior direito da pagina principal

ﬁ :9 CD | ~

e Selecione Acessar Definigoes de Acessibilidade
o Configure as preferéncias de acessibilidade, como tamanho da fonte e contraste de cor
Personalizagdo

Boa tarde, Manager 2!

o  Definir Preferéncias
o Configure itens como idioma e fuso horario, e carregue uma foto sua
o Somente o seu Gestor e a drea de Recursos Humanos podem visualizar sua foto na Ask Athena

5|Page




e  Sair
o Se estiver trabalhando em um dispositivo publico usado por varias pessoas, saia do aplicativo ao finalizar

Settings and Actions

Personalization

Accass Accessibility Settings

Lot Prafarenras

Troubleshooting

Fecors [zzus

Abeut This Application

e Registrar 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

) Pagina Inicial

Eu - \-I_HENA

Minha Equipe v

Ferramentas v

Outros v Boa tarde, Manager 2’

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

e Pararecolher ou expandir os titulos, clique nas setas para cima ou para baixo
e  Ostitulos sdo organizados em Eu, Minha Equipe, Ferramentas, Outras
o Selecione Eu para revisar o alterar informag&es pessoais

6|Page
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=P
|

S Consulte o Guia do Usuario do Autogestdo Do Funcionario para instrugdes sobre como visualizar e manter seus dados
pessoais na Ask Athena

o Selecione Minha Equipe para visualizar todas as fung¢Ges de Gestor disponiveis
o Os apps dentro de Ferramentas e Outras ndo estdo ativos no momento

AcOes Rapidas e Apps

e Configure a visualizagao da Pagina Principal para Eu

Boa tarde, Manager 2!

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

Acesse ag¢Oes rapidas a esquerda para navegar pelas telas e transagdes acessadas frequentemente
o Osistema preenche automaticamente essa se¢do com links e Apps, com base no acesso atribuido a vocé
o Nem todas as agdes ou apps sdo visiveis a todos os funcionarios; os seus acessos podem ser diferentes dos seus

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

Boa tarde, Manager 2!

ACOES RAPIDAS APLICATIVOS

o

Noticias e Informacdes

e Noticias e informagGes organizacionais relevantes para as nossas regides poderao ser encontradas no final da pagina

principal




Aprovacgoes

e Como Gestor, vocé deve revisar e responder as transagoes aguardando sua aprovac¢do de forma oportuna

@3

S Mais detalhes sobre os fluxos de Aprovagao por transagdo podem ser encontrados em Ask Athena Samsonite
SharePoint

e AssolicitagGes pendentes permanecem em Tarefas a serem Finalizadas no final de sua pagina principal

Tarefas a serem Finalizadas

Ha 3 dias X Ha 1 semana x
Adribuidas 3 Mim Fyl FYl
Employee 8 Employee 8 requires
9 Acknowledged Review you to have a look at
Meeting for Quarter 3 the Goal Plan
Touch Base (Non-... Samsonite Goal Plan...
O Employee 8 Employee 8

,9
e Assolicitacdes pendentes também podem ser acessadas clicando no icone de notificagdo de sino <= localizado no canto
superior direito da pagina principal

fny 9 CD| ~

e As notificagBes para aprovacgdo de transagGes expiram apds 3 dias, sendo enviadas para o seu Gestor apds esse periodo
e Os gestores também recebem notificagdes por email para solicitagdes de aprovagdo
o As notificagGes por email terdo um link informando sua solicitagcdo pendente. Vocé pode clicar no link do seu email
para ser direcionado ao Ask Athena.
o Ask Athena é habilitado para celular, permitindo que vocé responda a notificagdes de um dispositivo mével Apple
ou Android sem precisar fazer login no sistema
e O funciondrio recebe uma notificagcdo assim que sua solicitagdo for aprovada




Ac¢Oes do Manager Self-Service

Visualizar Informacgdes Profissionais

Por meio do Informagdes Profissionais os Gestores podem visualizar informagdes profissionais de sua equipe, como cargo,
departamento, localizag¢do, histérico da estrutura de reporte e salario atual.

e Inicie com um clique no item Minha Equipe do seu dashboard
e Atela do Minha Equipe é preenchida com os nomes de seus subordinados diretos
o Se estiver faltando algum profissional, acesse a funcionalidade Pesquisar Pessoa

[l

6/\SK NATHENA

Minha Equipe

Minha Equipe

) Visso Geral

“F Remuneracio
_ Motz Fitroe

Talent
alento Classificar por  Nome er

- [emmes] &
.

EDEN

e Cligue no nome do funcionario para visualizar as Informagdes sobre o Emprego

= 6 IASK ATHENA

Informagdes sobre o Emprego

Informagées sobre Carolina Leal
o Emprego
Mostrar Mais
Atribuicao
Empregador Legal Meio Periodo ou Tempo Integral
Samsonite LLC Pe o integral
Unidade de Negdcio Regular ou Temporario
107 - Corporate Regular
Cargo MNimero da Pessoa
Business Analyst eCommerce TEST002
Titulo do Cango Valor do Contexto
Business Analyst eCommerce NA Additional Info
Kronos Area

Local Car Allowance
US SAM_MA HEADQUARTERS
Categoria da Atribicio IcimsID

Regular Full Time

Worker Category

Carolyn Deckinger
Business Analyst - FICO GRC

o de Emprego

e  Parainiciar uma alteragdo para um funcionario, clique nos trés pontos a direita do nome do profissional




= &/\SK ANTHENA

3

Minha Equipe

Minha Equipe

IEJ Visdo Geral .
Visdo Geral

(%% Remuneracio

Pesquisar Pessoa Q' Mostrar Filtros

Colaboradores

Carolina Leal

Business Analyst eCommerce

Com Oferta

Requisi¢bes

Classificar por Nome em ordem crescente ¥

~

N,

Alterar Gerente

Alterar Salrio

Desligamento

Exioir Histérico de Remuneraao
Informages sobre 0 Emprego
Promover

Transferir

e Ao clicar no botdo Agoes, as seguintes acdes podem ser iniciadas:

o Alterar o profissional a quem o seu funcionario se reporta
Iniciar uma alteragdo salarial para o seu funcionario
Visualizar informagdes profissionais de seu funciondrio, incluindo remuneragao
Iniciar uma promocdo para o seu funcionario
Iniciar a rescisdo de seu funcionario
Transferir o seu funcionario para outra Unidade de Negdcios ou localidade
Transferir o seu funciondrio para outro Cargo dentro da sua Unidade de Negdcios
e Cada uma dessas ac¢des esta descrita neste documento de treinamento

0O O O O O O

Visualizar Remuneracao da Equipe

Os Gestores podem selecionar o item Remuneragao da equipe para visualizar a atual remunerag¢do de todos os seus subordinados

e Selecione o item Minha Equipe de sua aba Minha Equipe

= @/\SK ATHENA

Boa tarde, Manager 2!

ACOES RAPIDAS

APLICATIVOS

e Cligue em Remuneragao na aba a esquerda
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}/\SK ATHENA

l€
Minha Equipe
Minha Equipe
rj“u Visdo Geral :
Visdo Geral
% Remuneragio

Pesquisar Pessoa = Mostrar Filtros

Y] Talento

Colaboradores

Employee 8
£8 ploy!
EDEMO0940008

e Cliqgue em Nome do Funcionario

@

= 9 ASK ATHENA

l€

Minha Equipe

Minha Equipe

fﬂ‘ Visao Geral

Remuneracio

Talento

Remuneracéo

Pesquisar Pessoa O Mostrar Filtros

Colaboradores
.
EDEMO940008

Salario Atual Faixa Salarial

15,000.00 USD Quinzenal

indice de Comparagao Nivel

e Vocé pode visualizar a remuneragdo atual de seus subordinados diretos
o Aremuneragdo sera exibida de acordo com a frequéncia do pagamento




- @/\SK ATHENA

l€ -
Remuneracao
Remuneracio E 8 Empk)yee 8
Mostrar Mais
Salario Atual

Salario

15{000.00 USD Quinzenal

Data Inicial Base Salarial

5/1/19 US Salaried

Agdo Salario Anual

Alterar Salario 390,000.00 USD (FTE 1.00)

1 5,000.00 USD Quinzenal

Remuneracdo Adicional

AcOes

Transferir

Selecione Transferir quando o local de trabalho e o Gestor de seu funcionario mudarem. o seu cargo, unidade de negdcio e pais
continuardo os mesmos. Por meio da transferéncia, vocé também pode alterar o cargo de um funcionario quando a alteragdo for
horizontal ou ndo envolver promogdo

Se uma alteracgdo salarial também for necessaria como parte da transferéncia (para incluir ajuda de custo devido a transferéncia),
uma solicitacdo de Alterar Salario separada deve ser enviada além da solicitacdo de Transferir.

- -
@3

& Os Gestores ndo podem iniciar transferéncias de seus funcionarios para uma entidade legal diferente, pois isso é
considerado uma Transferéncia Global com base na politica da organizacdo. Uma entidade legal diferente seria, por exemplo,
da Tumi para a Samsonite, ou vice-versa, ou da Samsonite Company Stores para a Samsonite LLC ou para Direct Marketing. Se
houver necessidade de transferir o seu funcionario para uma entidade legal diferente, entre em contato com Recursos
Humanos.

e Inicie com um clique no item Minha Equipe do seu dashboard

e Atelado Minha Equipe é preenchida com os nomes de seus subordinados diretos
o Se nado encontrar algum funcionario de sua gestdo, acesse a funcionalidade Pesquisar Pessoa




= &/\SK ANTHENA

3

Minha Equipe

Minha Equipe

IBJ Visdo Geral .
Visdo Geral
(%% Remuneracio

Pesquisar Pessoa o Mostrar Filtros

Classificar por Nome em ordem crescente ¥

~

Colaboradores \
cL

Carolina Leal
Business Analyst eCommerce Alterar Gerente

Alterar Salario

Desligamento

Exibir Historico de Remuneracdo
Com Oferta ¢

Informages sobre 0 Emprego

Promover

e  Clique nos trés pontos a direita do nome do funcionario
e Selecione Transferir

Transferir

nD

Quais informagdes deseja gerenciar?

e Assinale cada agdo que ird mudar devido a transferéncia
o Gestor
= Selecione esse item para definir um novo Gestor para o funciondrio
o Compensagao
= Na&o selecione esse item por ser um campo ndo utilizado; essa parte do formulario permanecera em
branco
o Subordinados Diretos
= Selecione esse item para inclusdo como subordinado direto devido a transferéncia do funcionario
= Selecione esse item somente se o funcionario tiver subordinados diretos atribuidos a partir de agora
o Comentarios e Anexos
= Selecione esse item para anexar arquivos relacionados a solicitagdo de transferéncia
= Recursos Humanos ira orientar sobre a necessidade de incluir documentos

e (Clique em Continuar

© ouandoe por que
*Quando a transferéncia comega? Por que vocé esta fazendo alteragdes nos subordinados diretos?
1171719 fig LATAM Transfer of Manager v

*Por que vocé ests transferindo Carolyn Deckinger?

LATAM Cambio de funciones - Mudanga de fungdo v

e Quando a transferéncia comega?

13| Page



o Insira a data efetiva da transferéncia (ou seja, o primeiro dia na nova fungdo — esse dia deve corresponder ao inicio
do periodo de pagamento, caso a transferéncia também envolver uma alteracdo salarial)
e Por que vocé esta transferindo?
o Selecione a justificativa pela transferéncia a partir do menu suspenso (role para baixo para localizar as justificativas
da Latino America que contém o prefixo LATAM)
= LATAM Responsabilidade Adicional
=  LATAM Progressao de Carreira
= LATAM Solicitagdo do Funcionario
=  LATAM Transferéncia Interna (mesma entidade legal)
=  LATAM Alteragdo de Fungdo
= LATAM Nova Localidade
= LATAM Novo Gestor
= LATAM Transferéncia
= LATAM Reorganizagao
= LATAM Deficiéncia de Funciondrios
= LATAM Alteragao de Cargo
e Por que vocé esta fazendo alteragdes para subordinados diretos?
o Caso ndo tiver selecionado subordinados diretos como parte das informacgGes que deseja gerenciar, esse campo
ndo estard disponivel
o Selecione a justificativa das alteragdes realizadas que sejam relacionadas a subordinados diretos. Somente as
opcoes com prefixo LATAM devem ser selecionadas:
=  LATAM Correcdo de Gestor Invalido
= LATAM Contratagdo de Novo Gestor
= LATAM Promogao de Gestor
= LATAM Reorganizagao
= |LATAM Afastamento de Gestor
= LATAM Transferéncia Temporaria de Gestor
=  LATAM Transferéncia de Gestor
e  (Clique em Continuar

o Transferéncia

*Unidade de Negocio Regular ou Temporaria
107 - Corporate v Regular v
Cargo Meio Periedo ou Tempo Integral
Business Analyst - FICO GRC ~ Periodo integral v
Titulo do Cargo “Valor do Contexto for do
ontexto
Business Analyst - FICO GRC Chile v
Argentina
Departamento
Brazil
US_Corporate IT - ERP v
Chile

Colombia
EMEA

Locacion - ISSA

Mexico
Gerentes NA Additional Info
Panama

Peru

(4) Reatr buicdo de Subordina

Uruguay

e Selecione a Unidade de Negdcios onde o funcionario ird trabalhar
O 101 -Wholesale

104 — Company Stores

105 - DMV

106 — Americas HQ 107 — Corporate

112 — Speck Products

120 — eBags Wholesale & eCommerce

O O O 0O ©




121 — eBags International

122 — eBags Holding Company
140 - Canada

150 — Tumi Inc. Wholesale
152 — Tumi Canada
154 — Tumi Stores Inc

155 — Tumi Houston Airport
156 — Douglas Airport

301 -GLC

850 — Tumi Inc. Corporate

O 0O O O O O O O O O

=Qi)=
& SO podem ser selecionadas Unidades de Negdcios que fazem parte de sua entidade legal

e Selecione o novo cargo em Cargo
o Esse campo é pesquisavel; digite LATAM para filtrar os cargos da Latino América
e Selecione se a func¢do sera Efetiva ou Temporaria
e Selecione se a fungdo sera Meio Periodo ou Tempo Integral
e Selecione NA Additional Information em Country Specific Additional Information; isso ira exibir um novo campo
denominado Worker Category, que é necessario
e Selecione Valor do Contexto
e  Cliqgue em Continuar Clique em Continuar

o Gerentes

Manager 2 Superior hierarquico 7’

M2 cpemosaozoz }

e Retire o seu nome como Gestor selecionando o lapis de edi¢cdo pelo nome
e Cligue no nome do Gestor (o seu nome)

e Selecione Excluir

e  Selecione Continuar

o Gerentes

w Cancelar

Manager 2 ~ v

“Nome Tipo

e Agora é necessario atribuir um novo Gestor Clique + Adicionar




e Gerentes

Nada a exibir por enquanto.

e Insira o nome do novo Gestor - as opgGes serdo preenchidas automaticamente a partir do diretério global a medida que

PRI
voce digita
O cerenies
)
“Nome *Tipo
Nome’ Numere da Pessoa E-mail Comercial Titulo do Cargo
AN AARON FRANCISCO NU€O MX_484 EMX_484
AP ABDIEL ESLEYDER PRATO RIVAS 116258184 E116258184
5 [l AO  ABEL OLAECHEACUSTCDIO 42867650 E42867650
AG  ABELARDO ANTONIO GARCIA 25612102-6 local saxolineeasion@samsonite.com E25612102-6
C q AC ABELARDO VICTOR CASAS CHAVEZ 41227118 E41227118 =

e Selecione o nome do novo Gestor em Nome

e No campo Tipo, selecione Superior hierarquico
o Este é o profissional que tera responsabilidade gerencial direta pelo funcionario
o No momento ndo estamos utilizando Gestores Secundarios

e Selecione OK

e Selecione Continuar

(5 ] Reatribuicdo de Subordinados

v Selecionar Tudo

\ Carolina Leal

vl CL

Business Analyst eCommerce

Total selecionado: 1

| Pesquisar gerente proposto v |

e Se o funciondrio promovido possuir subordinados diretos a serem realocados, estes aparecerdo na tela

e Assinale ao lado do nome de cada funciondrio a ser realocado
o Assinale ao lado da caixa Selecionar Tudo para realocar todos os funciondrios ao mesmo Gestor

e  Busque e selecione um novo Gestor para os funciondrios realocados

e (Clique em Continuar




e Subordinados Diretos

Pesquisar pessoas para adicionar como suberdinados

Pesquisar v

AT
& b
@, Nada a exibir por enquanto

Busque funciondrios para serem incluidos como subordinados diretos a partir do menu suspenso
o Os nomes serdo preenchidos automaticamente a medida que sdo inseridos na barra de busca

Cligue em Continuar

° Comentéarios e Anexos

Comentdrios

Anexos

t Arraste 0s arquivos aqui ou clique para adicionar anexo v

Inclua comentarios em Comentarios se necessario; alguns exemplos seguem abaixo (maiores orientagdes podem ser
obtidas com a drea de Recursos Humanos)
o Detalhes do trabalhador remoto com confirmag¢do do endereco fisico de trabalho para fins de tributagdo
o Incluir comentarios com definigdo de quaisquer responsabilidades no periodo de transi¢cdo
o Descrever como os ativos da companhia serdo gerenciados (transferidos com o funcionario ou enviados para
reposicao)
Inclua anexos em Anexos, se necessario
o Documentos de transferéncia associados a mudanca de cidade/estado
Clique em Submeter no canto superior direito da pagina para enviar a solicitacdo para aprovacgado




Alterar Gestor

Selecione Alterar Gestor quando desejar transferir a sua supervisao do funcionario para outro profissional

e Inicie clicando no item Minha Equipe no seu dashboard " ™=~
e Atela do Minha Equipe é preenchida com os nomes de seus subordinados diretos
o Se estiver faltando algum funcionario, acesse a funcionalidade Pesquisar Pessoa

‘ '
1€
Minha Equipe
Minha Equipe
% visao Geral
Visdo Geral
(%% Remuneragio
Pesquisar Pessoa S Mostrar Filtros
Classificar por Nome em ordem crescente
Colaboradores \A
a Carolina Leal oo
Alterar Salario
Desligamento
Com Oferta Exibir Histérico de Remuneragio
Informagdes sobre o Emprego
Promover
P Transferir
Requisi¢bes

e  Clique nos trés pontos a direita do nome do funcionario
e Selecione Alterar Gestor

Quais informagdes deseja gerenciar?

} Subordinados Diretos ’ ‘ Comentirios e Anexas

e Selecione as opgGes aplicaveis a alteragdo de Gestor
o Subordinados Diretos

=  Selecione essa opc¢do para buscar profissionais a serem incluidos como subordinados
= Selecione esse item somente se o funcionario tiver subordinados diretos atribuidos a ele
o Comentarios e Anexos

= Selecione esse item para anexar arquivos relacionados a solicitagdo de transferéncia
e (Clique em Continuar




@ Quandoe por que

*Quando a alteragio de gerente comega? Por que vocé esta fazendo alteragdes nos subordinados diretos?

17119 e -
Bt

EMEA Prometion of Manager

*Por que vocé esti alterando o gerente?

EMEA Resignation of Manager
LATAM Chile Reorganization

LATAM Reorganization

LATAM Transfer of Manager

NA Correct Invalid Manager

NA New Hire of Manager

NA Promofion of Manager

NA Reorganization

NA Separation of Manager

NA Temporary Assignment of Manager

NA Transfer of Manager

e Quando a alteracdo de Gestor comegara?
o Insira a data efetiva da alteracdo
e Por que vocé esta alterando o Gestor?
o Selecione o motivo da alteragdo a partir do menu suspenso
e Por que vocé esta alterando informacgdes sobre subordinados diretos?
o Caso ndo tiver selecionado Subordinados Diretos como parte das informagdes que deseja gerenciar, esse campo
ndo estard disponivel
o Selecione o motivo das altera¢des nos subordinados
=  LATAM Correcdo de Gestor Invalido
= LATAM Contratagdo de Novo Gestor
= LATAM Promogao de Gestor
= LATAM Reorganizagao
= |LATAM Afastamento de Gestor
= LATAM Transferéncia Temporaria de Gestor
=  LATAM Transferéncia de Gestor
e  Cliqgue em Continuar

e Gerentes

Manager 2 Superior hierdrquico Va

M2 cpemosazoz ’

e Retire o seu nome como Gestor selecionando o lapis de edi¢ao
e Cliqgue no nome do Gestor (o0 seu nome)
e  Selecione Excluir

e Selecione Continuar




e Gerentes

“Nome Tipo

e Agora é necessario atribuir um novo Gestor Clique + Adicionar

Manager 2

e Gerentes

Nada a exibir por enguanto.

e Insira o nome do novo Gestor - as opgGes serdo preenchidas automaticamente a partir do diretério global a medida que

PT
vocé digita
O Gerentes
o
“Nome “Tipo
Nome’ Numero da Pessoa E-mail Comercial Titule do Cargo
AN AARON FRANCISCO NU€O MX_484 EMX_484
AP ABDIEL ESLEYDER PRATO RIVAS 116258184 E116258184
:_:, [l AO  ABEL OLAECHEACUSTODIO 42867650 E42867650
AG ABELARDO ANTONIO GARCIA 25612102-6 local saxolineeaston@samsonite.com E25612102-6
\:: q AC ABELARDO VICTOR CASAS CHAVEZ 41227118 E41227118

e Selecione o nome do novo Gestor em Nome

e No campo Tipo, selecione Superior hierarquico
o Este é o profissional que tera responsabilidade gerencial direta pelo funciondrio
o No momento ndo estamos utilizando Gestores Secundarios

e Selecione OK

e Selecione Continuar
e Insira o nome dos novos subordinados - as op¢des serdo preenchidas automaticamente a partir do diretério global

e Selecione o nome do novo subordinado




© subordinados Diretos
Pesquisar pessoas para adicionar como suberdinados
EPesquisal v I
Nome Numero da Pessoa  E-mail Comercial Titule do Cargo
AN AARON FRANCISCO NU€O MX_484 EMX_484
AP ABDIEL ESLEYDER PRATO RIVAS 116258184 E116258184
AQ  ABEL OLAECHEA CUSTODIO 42867650 E42867650
] AG  ABELARDO ANTONIO GARCIA 25612102-6 local saxolineeaston@samsonite.com E25612102-6
AC  ABELARDOC VICTOR CASAS CHAVEZ 41227118 E41227118

e Selecione Continuar

° Comentéarios e Anexos

Comentarios

Anexos

t Arrasie 0s arquivos agui ou cligue para adicionar anexo v

e Inclua comentarios em Comentarios, se necessario
o Forneca detalhes dos outros aspectos que irdo sofrer alteragdes além do Gestor
e Cliqgue em Submeter no canto superior direito da pagina para enviar a solicitagdo para aprovagao




Alterar Salario

Selecione Alterar Salario para solicitar algum tipo de aumento salarial Pode ser enviada uma solicitagdo para alteragdo salarial além
da transferéncia, se a transferéncia incluir uma alteragao salarial Esse processo ndo permite uma alteragao na remuneragdo
(gratificacdo, bonus de contratagdo etc.) Os aumentos salariais anuais continuardo a ser gerenciados pelo Recursos Humanos; essa
transacdo é aplicavel a alteragdes salariais pontuais, fora do ciclo
=
¢ Inicie clicando no item Minha Equipe no seu dashboard "=

e Atelado Minha Equipe é preenchida com os nomes de seus subordinados diretos

o Se estiver faltando algum profissional, acesse a funcionalidade Pesquisar Pessoa

‘ '
le : .
Minha Equipe
Minha Equipe
IBJ Visdo Geral .
Visdo Geral

(%% Remuneracio

Pesquisar Pessoa Q Mostrar Filtros
Classificar por Nome em ordem crescente v

Colaboradores ~

Carolina Leal \...

Business Analyst eCommerce Alterar Gerente

Alterar Saldrio

Desligamento

CcL

Com Oferta Exibi Historico de Remunerago

Informages sobre 0 Emprego
Promover

Transferir

Requisi¢bes

e  Clique nos trés pontos a direita do nome do funcionario
e Selecione alterar salario

@ Quandoe por gue

“Quando a alteragdo salarial comega? “Por que vocé estd alterando o salario de Employee 87

171119 te N

e Quando a alteragao salarial comega?
o Insira a data efetiva do aumento salarial proposto

Q=

S Essa data deve corresponder ao inicio do periodo de pagamento

e  Por que vocé esta alterando o salario de Funcionario?
o Selecione o motivo da alteragdo salarial em Motivo da mudanga salarial no menu suspenso (lembre-se que todos
os motivos utilizados na LATAM
= LATAM Funcgdo Adicional
= LATAM Progressao de Carreira
= LATAM Custo de Vida
=  LATAM Redugdo de Salario
= LATAM Ajuste Patrimonial (interno)
=  LATAM Progressdo de Nivel
=  LATAM Avaliagdo da Fungao
LATAM Reclassificagdo da Fungdo




=  LATAM Ajuste de Mercado

= LATAM Ajuste Semestral

= LATAM Aumento do Saldrio Minimo

=  LATAM Redesignacdo da Organizagdo

=  LATAM Desempenho

= LATAM Avaliagao Periddica

=  LATAM Redugdo de Horas

= LATAM Reorganizagao

=  LATAM Mudanga de Cargo

= LATAM Alteragdo no Horario de Trabalho
e Cliqgue em Continuar

o Detalhes do Salario

“Base Salarial

US Salaried v

*Valor do Salario Porcentagem de Ajuste
15,000.00 USD Quinzenal 0.00 %
Valor de Ajuste Salario Anual
0.00 USD 390,000.00 USD (FTE 1.00)

Salario de Tempeo Integral Anualizado
390,000.00 USD

Salrio Atual Salario Proposto
1 5,000.00 USD Quinzenal 1 5,000.00 USD Quinzenal
0.00 (0.00%)

e Selecione a base salarial em Base Salarial
e O salario atual do funcionario serd preenchido no campo Valor do Salario e corresponde a base salarial
e  Se preferir inserir um valor de ajuste Valor de Ajuste bruto, digite o valor do novo salario
o Essa é a diferenga entre o saldrio atual do funcionario e o salario proposto
e Se preferir, em vez disso, informar a porcentagem ajustada Porcentagem de Ajuste, insira a % a ser adicionada ao salario
atual
e  Revisar e confirmar os célculos

£ @3

S Clique em Exibir Detalhes Salariais Atuais para visualizar o salario anual atual do funcionario

e Cliqgue em Continuar

° Comentarios e Anexos

Comentarios

Anexos

t Arrasie 0s arquivos aqui ou clique para adicionar anexo v

e Inclua comentarios em Comentarios, se necessario
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o Se houver uma mudancga salarial, as datas efetivas devem sempre corresponder a data de inicio do periodo de
pagamento do Funciondrior Caso haja exce¢bes, forneca detalhes aqui

o Consulte os calendarios de folha de pagamento de 2019 e 2020 para inserir a data de inicio do periodo de
pagamento correto:

2019 Payroll 2020 Payroll
Schedules - All compeSchedules - All compe

e Cliqgue em Submeter no canto superior direito da pdagina para enviar a solicitagdo para aprovagao

Promover

Selecione Promover para alterar para um cargo ou nivel mais alto. Essa transa¢do normalmente envolve alteragdo salarial

S -
03

& Os Gestores ndo podem iniciar promogdes para uma entidade legal diferente, pois isso é considerado uma
Transferéncia Global pelo sistema Uma entidade legal diferente seria, por exemplo, da Tumi para a Samsonite, ou vice-versa, ou
da Samsonite Company Stores para a Samsonite LLC ou para Direct Marketing. Se houver necessidade de promover o seu
funcionario para uma entidade legal diferente, entre em contato com o Sécio de Recursos Humanos.

e Inicie clicando no item Minha Equipe no seu dashboard " =
e Atela do Minha Equipe é preenchida com os nomes dos subordinados diretos
o Se estiver faltando algum profissional, acesse a funcionalidade Pesquisar Pessoa

= S INSK ATHENA

le

Minha Equipe

Minha Equipe

IBJ Visdo Geral .
Visdo Geral

(%% Remuneracio

Pesquisar Pessoa &3 Mostrar Filtros

Classificar por Nome em ordem crescente

Colaboradores ~

Carolina Leal \A..

Business Analyst eCommerce Alterar Gerente

CcL

Alterar Salario

Desligamento

Exibir Historico de Remuneracdo
Com Oferta ¢
Informagdes sobre 0 Emprego
P Transferir
Requisi¢bes

e  Clique nos trés pontos a direita do nome do funcionario
e Selecione Promover

= &/\SK ATHENA

Quais informagdes deseja gerenciar?




e Assinale cada acdo que ird mudar devido a promogao
o Gestores
=  Selecione esse item para efetuar a substituicdo sua pelo novo Gestor do funcionario
o Salario
= Selecione esse item para alterar o saldrio do funcionario como resultado da promogao
o Compensagao
= Na&o selecione esse item por ser um campo ndo utilizado; essa parte do formulario permanecera em
branco
o Subordinados Diretos
=  Selecione essa opg¢do para buscar profissionais a serem incluidos como subordinados Selecione esse item
somente se o funcionario tiver subordinados diretos atribuidos a ele
o Comentarios e Anexos
= Selecione esse item para anexar arquivos relacionados a solicitagdo de promogdo

© Quandoe por que

“Quando a promog&o comega? Por que vocé esta fazendo alteragdes nos subordinados diretos?

117119 e -

*Por que vocé esta promovendo Carolina Leal?

EVEA Fromation

LATAM Promotion

NA Promofion

e Quando a promog¢ao comega?
o Insira a data efetiva da promogéo (consulte o calendario da folha de pagamento para alinhamento com a data de
inicio do periodo de pagamento)
e Por que vocé esta promovendo?
o Selecione LATAM promogao
e  Por que vocé esta fazendo alteragdes nos subordinados diretos?
o Caso ndo tiver selecionado subordinados diretos como parte das informag¢des que deseja gerenciar, esse campo
ndo estard disponivel
o Selecione a justificativa pelas alteragdes nos subordinados diretos
=  LATAM Correcdo de Gestor - Invélido
= LATAM Contratacao de Novo Gestor
= LATAM Promogao de Gestor
=  |LATAM Reestruturagao
= |LATAM Afastamento de Gestor
=  LATAM Transferéncia Temporaria de Gestor
=  LATAM Transferéncia de Gestor
e  Cliqgue em Continuar




(- ] Promocdo

*Cargo

Business Analyst eCommerce v

Departamento

300000005824003 v

Regular ou Temporaria

Meio Periodo ou Tempo Integral

Periodo integral

“Valor do Contexto
Chile

Argentina

Wz o
ntexto

Brazil
Regular A4

Chile

Colombia
EMEA

Locacion - ISSA

Mexico
[es NA Additional Info
Panama

Peru

Uruguay

e Selecione a Unidade de Negdcios onde o funcionario ird trabalhar

X%

& SO podem ser selecionadas Unidades de Negdcios que fazem parte de sua entidade legal

101 — Wholesale
104 — Company Stores
105 -DMV
106 — Americas HQ
107 — Corporate
112 — Speck Products
120 — eBags Wholesale & eCommerce
121 — eBags International
122 — eBags Holding Company
140 — Canada
150 — Tumi Inc. Wholesale
152 — Tumi Canada
154 — Tumi Stores Inc
155 — Tumi Houston Airport
156 — Douglas Airport
301 -GLC
O 850 —Tumi Inc. Corporate
e Selecione o novo cargo em Cargo (campo pesquisavel também)

0O o0 o0 o0 O OO OO O O O O OO o0 o

e Selecione se a func¢do sera Efetiva ou Temporaria

e Selecione se a fungdo sera Meio Periodo ou Tempo Integral
e Selecione Valor do Contexto

e  Cliqgue em Continuar

e Gerentes

Manager 2 Superior hierdrquico Va

M2 EDEMO0940202 ,

e  Retire o seu nome como Gestor selecionando o lapis de edi¢cdo pelo nome
e Cligue no nome do Gestor (o0 seu nome)
e  Selecione Excluir
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e Selecione Continuar

O cCerentes
*Nome Tipo
Manager 2 v v

e Agora é necessario atribuir um novo Gestor Clique + Adicionar

e Gerentes

Nada a exibir por enguanto.

e Insira o nome do novo Gestor - as opgGes serdo preenchidas automaticamente a partir do diretério global a medida que

vocé digita
o Gerentes
[ (=
*Nome “Tipo
Nome' NUmero da Pecsoa E-mail Comercial Titulo do Cargo
AN AARON FRANCISCO NU@O MX_484 EMX_484
AP ABDIEL ESLEYDER PRATO RIVAS 116258184 E116258184
_‘ U AO ABEL OLAECHEA CUSTODIO 42887650 E42867650
AG ABELARDO ANTONIO GARCIA 25612102-6 local.saxolineeaston@samsonite.com E25612102-6
(: a AC ABELARDO VICTOR CASAS CHAVEZ 41227118 E41227118

e Selecione o nome do novo Gestor em Nome

e No campo Tipo, selecione Superior hierarquico
o Este é o profissional que tera responsabilidade gerencial direta pelo funcionario
o No momento ndo estamos utilizando Gestores Secundarios

e Selecione OK

e Selecione Continuar
e Insira o nome dos novos subordinados - as opg¢des serdo preenchidas automaticamente a partir do diretério global

e Selecione o nome do novo subordinado




© subordinados Diretos
Pesquisar pessoas para adicionar como suberdinados
EPesquisal v I
Nome Numero da Pessoa  E-mail Comercial Titule do Cargo
AN AARON FRANCISCO NU€O MX_484 EMX_484
AP ABDIEL ESLEYDER PRATO RIVAS 116258184 E116258184
AQ  ABEL OLAECHEA CUSTODIO 42867650 E42867650
] AG  ABELARDO ANTONIO GARCIA 25612102-6 local saxolineeaston@samsonite.com E25612102-6
) AC  ABELARDOC VICTOR CASAS CHAVEZ 41227118 E41227118

e Cligue em Continuar

o Detalhes do Salario

“Base Salarial

Us salaried v
*Valor do Salario Porcentagem de Ajuste
15,000.00 USD Quinzenal 0.00 %
Valor de Ajuste Salario Anual
0.00 USD 390,000.00 USD (FTE 1.00)

Salario de Tempo Integral Anualizado
390,000.00 USD

Salario Atual Salario Proposto

1 5,000.00 USD Quinzenal 1 5,000.00 USD Quinzenal

0.00 (0.00%)

| Exibir Detalhes Salariais Atuais, |

e Selecione a base salarial em Base Salarial
e O salario atual do funcionario serd preenchido no campo Valor do Salario e corresponde a base salarial
e  Se preferir inserir um valor de ajuste Valor de Ajuste bruto, digite o valor do novo salario
o Essa é a diferenga entre o salario atual do funcionadrio e o saldrio proposto
e Se preferir, em vez disso, informar a porcentagem ajustada Porcentagem de Ajuste, insira a % a ser adicionada ao salario
atual
e  Revisar e confirmar os célculos

e

S Clique em Exibir Detalhes Salariais Atuais para visualizar o salario anual atual do funcionario

e (Clique em Continuar

(5 ] Reatribuicdo de Subordinados

v Selecionar Tudo

\ Carolina Leal

Vi CL

Business Analyst eCommerce

Total selecionado: 1

| Pesquisar gerente proposto v |

e Se o funciondrio promovido possuir subordinados diretos a serem realocados, estes aparecerdo na tela
e Assinale ao lado do nome de cada funciondrio a ser realocado

28| Page




o Assinale ao lado da caixa Selecionar Tudo para realocar todos os funciondrios ao mesmo Gestor
e Busque e selecione um novo Gestor para os funcionarios realocados
e Cligue em Continuar

° Subordinados Diretos

Pesquisar pessoas para adicionar como suberdinados

Pesquisar v

AT
=4 .
@, Nada a exibir por enquanto.

e Busque funcionarios para serem incluidos como subordinados diretos a partir do menu suspenso
o Os nomes serdo preenchidos automaticamente a medida que sdo inseridos na barra de busca
e Cliqgue em Continuar

° Comentarios e Anexos

Comentarios

Anexos

t Arraste 0s arquivos aqui ou clique para adicionar anexo v

e Inclua comentarios em Comentarios, se necessario
o Se houver uma mudanca salarial, as datas efetivas devem sempre corresponder a data de inicio do periodo de
pagamento do Funcionarior Caso haja excegbes, fornega detalhes aqui

o Consulte os calendarios de folha de pagamento de 2019 e 2020 para inserir a data de inicio do periodo de
pagamento correto:

2019 Payroll 2020 Payroll
Schedules - All compzSchedules - All compe

e  Cligue em Submeter no canto superior direito da pdagina para enviar a solicitagdo para aprovagao




Desligar

Selecione Desligar para iniciar o desligamento voluntario ou involuntario (dispensa ou pedido de demissdo) de um funcionério,
cancelar os acessos aos sistemas da empresa e alterar a estrutura de reporte de subordinados diretos impactada pelo desligamento

¢ Inicie clicando no item Minha Equipe no seu dashboard ™=
e Atela do Minha Equipe é preenchida com os nomes de seus subordinados diretos
o Se estiver faltando algum funcionario, acesse a funcionalidade Pesquisar Pessoa

‘ b
1€ ) .
Minha Equipe
Minha Equipe
(%) Visio Geral _
Visdo Geral

(% Remuneracio

Pesquisar Pessoa S Mostrar Filtros
Classificar por Nome em ordem crescente

Colaboradores ~

Carolina Leal \...

Business Analyst eCommerce Alterar Gerente

L

Alterar Salario

Exibir Historico de Remuneragdo
Com Oferta ¢
Informagées sobre o Emprego

Fromover

Requisicdes Transtri

e  Clique nos trés pontos a direita do nome do funcionario
e Selecione Desligar

© Quandoe por que

“Qual é o nome da agio? “Quando o desligamento entra em vigor?
Encerramento Involuntario hd 17119 [
*Por que vocé esta desligando Carolyn Deckinger? Tempo de Servigo

0 Anos 2 Meses 1 Dias

Qual o neme da acdo para alteragdes de subordinados diretos?
“Quando ¢ a data de notificacéo de desligamento?

11/1/19 7

Alteragdo do Gerente ~

Por que vocé esta fazendo alteragdes nos subordinados diretos?

e Qual é o nome da agao?
o Encerramento Involuntario
o Desligamento

S - -
Gz
B3 O Encerramento Involuntdrio é pré-selecionado; alterar para voluntario se for o caso

e Por que vocé esta desligando?

o Selecione o motivo do desligamento a partir do menu suspenso
o Motivos para o Desligamento Voluntério
=  |LATAM Trajeto/Transporte
= LATAM Educagdo
=  LATAM Responsabilidade Familiar
=  LATAM Falta de Avancgo na Carreira
LATAM Outro Emprego




= LATAM Razdes Pessoais
= LATAM Pessoal — Nao relacionado ao trabalho
= LATAM Transferéncia
= LATAM Aposentadoria
=  LATAM Retomada dos Estudos
= LATAM Horario de Trabalho
o Motivos para o Desligamento Involuntario
=  LATAM Fusdo/Aquisi¢cdo
=  LATAM Faltas
= LATAM Morte
= |LATAM Documentos I-9 ndo fornecidos/falsificados
=  LATAM Insubordinagdo/M4 Conduta
=  LATAM Cortes
= |LATAM Médico/FMLA
= LATAM Multiplas NotificacOes
= LATAM Acordo Mutuo
= LATAM Falta sem Aviso
=  LATAM Sem Retorno apos Licenga
= LATAM Doenca ndo relacionada ao trabalho
= LATAM Violagdo da Politica
=  LATAM Elim/Reorg do Cargo
=  LATAM Redugdo da M3o de Obra
=  LATAM Fechamento de Loja
= LATAM Término de Trabalho Temp/Sazonal
= LATAM Contexto Desfavoravel
= LATAM Trabalho Insatisfatério
= LATAM Violagdo das Politicas da Empresa
= LATAM Fim da Validade do Visto de Trabalho
= Incidente de Trabalho ou Doenga relacionada ao Trabalho
e Quando é a data de notificacdo de desligamento?
o  Sevoluntério, refere-se a data na qual o funciondrio forneceu a notificagdo de inteng¢do de desligamento
o Seinvoluntario, refere-se a data em que néds (Funciondrior) notificamos o funcionario de seu desligamento
e Quando o desligamento entra em vigor?
o Refere-se ao ultimo dia de trabalho do funcionario na empresa
e Cliqgue em Continuar

(2] Especificar Informacdes sobre Desligamento

Revogar Acesso do Usudrio Recomendado para Readmissdo

Apés desligamento Nio Especificado N7

e Revogar Acesso do Usuario é previamente preenchido apds o desligamento

e Selecione a op¢do adequada de recomendagdo para recontratacdo em Recomendado para Readmissdo, no menu suspenso
o AsopgGes sdao Nao, Nao Especificado, Sim

~ N

T—@:

B Sevocé acredita que a resposta deve ser ndo, é importante entrar em contato com o Sécio de Recursos Humanos ant
de enviar a solicitagao, pois isso pode ter implica¢Oes legais

e (Clique em Continuar




o Reatribuicdo de Subordinados

V| Selecionar Tudo

Business Analyst - FICO GRC

N

v L Carolina Leal

Business Analyst eCommerce

Total selecionado: 1

Pesquisar gerente proposto v

Para realocar os subordinados diretos do funcionario desligado, assinale o nome do respectivo profissional
o Em caso de varios funcionarios a serem realocados, assinale a caixa Selecionar Tudo

Busca pelo Gestor proposto
o Esse Gestor ird assumir a responsabilidade pelos subordinados diretos, apds o desligamento do atual Gestor
Clique em Continuar

e Comentarios e Anexos

Comentdrios

Anexos

t Arraste 0s arquivos aqui ou clique para adicionar anexe v

Inclua comentarios em Comentarios, se necessario

=  Se o status de recontratagdo do funcionario desligado for Negado ou Nao especificado, consulte o Gerente de

Recursos Humanos sobre o histdrico técnico/comportamental do funcionario e inclua em comentérios.

= Carregue e anexe a carta de demissdo e outros documentos que justifiquem o desligamento do funciondrio
Clique em Submeter para enviar para aprovagao
Os Gestores devem notificar a area de Tl imediatamente sobre o funcionario desligado, por meio do check list de
desligamento, e-mail ou formuldrio de Desligamento de TI.

=  Em relagdo a Samsonite, 0o mesmo processo adotado para IDM atualmente deve ser seguido




