Gerenciamento de Empregados

Tasks to be completed when creating an operating procedure (from creation to publication)

1. Enter the Title of the procedure.
2. Add the following Labels Labels:
® Region: apac, emea, lam, nam
® Domain & Process using the List of labels to be used in the PtP space
3. Fill all fields as described
4. Once the procedure is completed, publish it using thePtP Procure to Pay approval workflow
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Attachments

1 Objetivo e escopo

1.1 Objetivo deste Procedimento

A finalidade deste procedimento é descrever o passo-a-passo para criacdo de empregados, também chamados de Empregados como Fornecedores.

1.2 Escopo

Esta OP explica os passos necessarios para criagdo e manutengéo de registros de empregados. O procedimento descreve o0 processo para empregados de
Mexico nas companhias 5720 e 5726 no sistema PF1 e para empregados do Brasil em WP1.

2 Documentos de Referéncia

N/A

3 Defini¢cdes

Abreviacéo Description
User ID User Identification — Identificagdo do usuario

CURP Clave Unica de Registro de Poblacién - Chave Unica de registo do cidadao

D&A Time Data & Analysis — Andlise e Dados

VWF Vendor Workflow tool — Ferramenta de criagao de fornecedores
LAM America Latina

NAM America do Norte

N/A Né&o Aplicavel

4 Dados Gerais de Empregado - Mexico

4.1 Definicao


https://wiki.syensqo.com/display/ISAPPSUP/Labels
https://wiki.syensqo.com/display/ISAPPSUP/Labels
https://wiki.syensqo.com/display/SBSPTP/SBS+-+PSL+-+APAC
https://wiki.syensqo.com/display/SBSPTP/SBS+-+PSL+-+EMEA
https://wiki.syensqo.com/display/SBSPTP/SBS+-+PSL+-+LAM
https://wiki.syensqo.com/display/SBSPTP/SBS+-+PSL+-+NAM
#
https://wiki.solvay.com/display/SBSPTP/PtP+Procure+to+Pay+approval+workflow?src=contextnavpagetreemode
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® Contas de empregados como fornecedores séo criadas geralmente para pagamentos de despesas dos empregados Solvay.
® As informagfes necessarias devem ser recebidas via FreshDesk para serem tratadas por D&A.

4.2 Criando um novo empregado como fornecedor

Entrar na transacéo XK01 em PF1_020 — sempre criados apenas em Sistema local.

Create Vendor: Initial Screen

] ]
hn.du ERIA15076

tampany Cade 522 02
PurchasingOrganization

lrrm it r:rnl T rird n-"

01 - Vendor: Fornecedor — Comeca sempre com P + o User ID - nimero de matriculado empregado - que deve ser inserido depois do P.

Para Mexico, o nimero de matricula é composto por 8 ou 4 digitos. Em caso de 4 digitos, “0” precisam ser inseridos a esquerda para completar 8 digitos
depois do P.

02 - Company Code: Codigo da companhia — Deve ser informado pelo solicitante.

03 - Account group: Grupo de Conta — Usa-se sempre “ZZPE”: Pessoal para Conta de Despesas.

Pressione Enter

i Dados de Endereco

Vendor |PE3@18852
E: Preview E B Intemat. versions |
Hame -

ﬂg IE|1|| ! —

e

05
[ w i) 1LLAR] (CABL P& ﬁ'ﬁ'} ]
|17
| Street Address ' |
treet/House number AV, TNDUSTRIA ET C-1 | Buppl [mT 103 |
District COL. EL TREBOL o=
Postal Code/City 54614 | TEPOTZOTLAN
x| Region IDIF | OBSOLETE (DF)
- TaT R0 LILC B “H E

04 - Name: Nome — O nome do empregado, em linguagem original, deve ser copiado do formulario do solicitante.

05 - Search Term 1/2: Termo de Pesquisa — Termos de Pesquisa 1 e preenchido com o primeiro nome do empregado e o Termo de Pesquisa 2 deve ser
preenchido com o nimero de fornecedor.

06 - Street address: Endereco: O endereco do empregado deve ser fornecido pelo solicitante.
07 - Country and Region: Pais e Regido — Regido da companhia onde o empregado esta localizado.

08 - Time Zone: Fuso Horério - Informag&o preenchida automaticamente pelo SAP.
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Pressione Enter.

ii. Informacodes do Controle
Vandar |PE30EST14 MAHLUEL ARMANDO CHAPARRD HERN.. JUAREZ
Account conbrod
Authorzation L]
Tax nformetion
Tax Hurriber 1 | Tax nurmber type
E:: :::: Tﬂw | FEE—— L BT
09
Tax Hurmber 4
VAT Reg. Nao, other...
Rep's Name Type of Busings
Type of Induskr
Tax Hurmber 5 |

09 - Tax Number 3: Nimero de Identificagdo 3 — E preenchido com o CURP
CURP - Clave Unica de Registro de Poblacién: € o nimero de identificagdo de pessoas em MX e é composto por 18 digitos.

10 - Sole Proprietor: Unico proprietario - Indica uma pessoa natural. Marque essa caixa.

Pressione Enter.

iii. Transagdes de Pagamento
Vendor PEIAZ16ET JAZTIN MONTIEL DAVILA MIGUEL HIDALGO
Bank Catais
... Bank Key Bank Account Acck holder A, AN IDAMVaLe BnkT i
MY ENMEANAMG SRF63647121 el | 5 MEN1

Os dados bancérios sédo cadastrados seguindo o mesmo procedimento de fornecedores normais. (Checar a OP D&A LAM/NAM Criacéo e Manutencéo de
Fornecedores).

Pressione Enter

Na proxima tela, preencha as informagées contébeis:

Vendor |pE302168T JAZMIN MONTIEL DAVILA MIGUEL HIDALGO
Company Code [s720] SOLVAY FLUOR MEXICO
11 12

Accounting information

Cash mgmnt group '

CIU code

13

Refarance data

Prev.acct no. ' knﬁmmmhﬁlﬁﬂﬁﬂ?_l

11 - Reconciliation Account: Conta de Reconciliagdo. Utilizada sempre a conta: 2486010000

12 - Sort Key: Chave de classificacdo. Chave de codificacdo para informagdes de contabilidade: 002

13 - Personnel number: Nimero pessoal. Indentificagdo do empregado. Utiliza-se sempre o USER ID.
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Pressione Enter

iv. Transacdes de Pagamentos - Informacg¢des Contabeis
Wendor PEZAZ16RT JAFHIN MONTIEL DAVILA MIGUEL HIDALGD
Company Code 5718  SOLVAY FLUOR MDOCO
Payrnent date 14

Fayt Tams | I

Payment bock Free for payment
House Bank

[edwalual prnt ] Groupmg kay

Pt &dv. by EDI

[micioe venficaton
PrepEyment

14 - Chk double inv.: Checar faturas duplicadas. Selecionar esta caixa. Este campo impede que pagamentos sejam feitos em duplicidade.
15 - Payment Methods: Métodos de Pagamento.

1 — Banamex;

Z — Outros bancos;

4 — Cheques.

Pressione Enter e salve a criagéo:

[ vepdor Edt Goto Extras Environment  System  Help
© {8 jece
Bava (Ctrl+5)

— —r e » - - -

5 Empregados z012 — Brasil

5.1 Defincéo

As solicitagdes de criagao de novos funcionérios para Brasil ndo séo recebidas por formularios ou VWF, todas as informacdes ja estéo listadas em um
processo de RH automaético onde sdo geradas.

Z012 é o grupo de contas usado especificamente para a criagdo de funcionarios no SAP.

A responsabilidade da equipe de D&A é verificar algumas informag6es relacionadas a visédo dos funcionarios. O numero de funcionario é criado e informado
automaticamente na pasta que o D&A executa diariamente, seguindo o procedimento descrito abaixo.

5.2 Processo Manual SM35

Acesse a transagdo SM35 em WP1_400 - Sistema local.
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Batch Input: Session Overview
[& arghyss & Procass

Salection crters

Tiog Hrecodng TF &5 ™ F & B B[4l

To: | | Creabed by Ic
@k | Mew | Incorect [ Procassed | In Praress | In Rarkgrownd - Reng Crested - Lacked
Sesgion mEme  SC.. Created By Date Time Cregtion Pro... LockDate  Authaimt | E Trns. B # E screafd

| IWERIDISIN |3 CFSCEEDCLEER 29.06.Z017T D3:=00:34 ZREATOOECD QESCHEDMMLESR 2. 6% C Z.E63 IL.3C4 =
| ITWERIDCSCT E OFSCEEDCLEER 28.06. 2017 03:00:33 ZREATOOECDH OESCHENTILFAA 2. 683 Lo Z.863 2L.3C4 -
| IWEAIDOECT B CFSCEZDULEER 27.06.2017 DAr00:r31 ZWEATOOECD JESCHENTLEFHAR 3. 683 1 Z.862 2L.3c4

| IWERIDISCT IB CESCEEDCLEER Z€.06.Z01T D3:D0cd2 ZRFAIOOECD QESCHENULENR, 2. 682 C Z.E62 2L.2%6

| IWEAIDOECT IB DESCEEDCLERR 2% .06.2017 D3:00:35 ZWFALIO0TCD QESCHENULENR C C a o

16 - Insira o codigo *ZWFAIO05C0 no campo Sess e pressione Enter.

Batch Input: Session Overview

B archyss  Grprocess  ESstatstics hlog BRecordng P S o W T A BB A

Sakection crtena

Sess: |*ZREADODECD |Fremm: | To: | | crested b= [+
Bk [ Mew | Incormect [ Procassed | InProress | In Background | Being Cresked | Locked

Sesshon name  SL.. Dte Time: Creation Pro.. LockDate  Authorimt B Tans, B = E screaifl

| IWEAIDOSCO IE B 23.068.2017 D3:00:34 ZWFATOOSCD OPSCHEDTILEAR . 6E2 C 2.&63 21.3C4 =
| INEAIDOSCD fR 28.08.2017 D3:00: 33 IRFATOOECD QESCHEDTLEER Z. 683 E 2.863 2L.304 -
| IWERIDOSCO W SCEEDCLEER 27.06.2017 D3:00:31 ZWFALOOECD JESCHENULERR 2. 683 L Z.862 2L.3C4

| INERIDOECD IE DESCEEDCLEER 28.06.2Z017 D3:00c42 ZRFATOOECD OESCHENILENR, 3. GEZ C 2,862 21.256

| JESCHENULENR, © 0 a n

IWNCRINDECT |3 DESCEEDULERR 275.06.2017 D3:00:35 ZRFATO0ICD

17 - Este é o simbolo que indica que algum erro ocorreu durante o pagamento a algum funcionério.

O simbolo blocked URL indica que a funcéo foi executada sem erros. Nestes casos, nenhuma agdo do D&A é necessaria.

MIMSEM

[55 Araiyeis Elsemtcs  Dlog  BRecordng 1 o S M S
Sakectian ariara
oy, o \IWFRTO0SCD | Froen: [ To : [ Crealed by:
) j_: | rmw Incorect  © Processed o In Process o In Background
Sas=on nama 5L ke Tura

29,006,017 03;00:34 ENERICOGC0
28,06, 2017 03:00:35 ENFATOOSCN

| mEalocscn (4
TWFRTOOSD] [

T &P

¢ Bemng Created ¢ Locksd

Craaton Pro... |Lock Data  Authorest. = Trs. [

CPSCEEDULERE 2. €63
CPSCEEDULEBR 2. £63

[+
2,663
2.663

I TRFRIOCECD E OPICEEDCLEBR 27.06.2017 03:00:31 ENFRICOSCO

OPSCEEDCLEBR 2. €63

TWFRIOCED] IE OFSCEEDCLEER 258.06.2017 23:00:42 ERFRICOSCO

[=] N ]

OFSCEEDCLEER 2. €62

18 /19 - Selecione a linha que esté apresentando erro e depois Process — Processar.

Uma tela adicional sera aberta em seguida:

ProcesEng Mada nnal Furchons
. 20
Processiforeground tended g 2"
I = Deplay errors onlfy I | | Expert mode
(Eacooround |¥| Cympro sandand s
Targat host [1czncel F Log Emer Qocurs

| [ 5multe Background Mods

[Eees] %]

2.662

= Srrﬂmm
1,904+
24.304 T
iAo |
21.2%6
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20/ 21 - Selecione as opgdes Display errors only — Exibir s erros - e Dynpro standard size — Altura standard tela, depois Process — Processar.

A proxima tela apresenta as informacgdes de pagamentos os empregado, onde o erro ocorreu, por falta de informag&o do banco.

This document is the property of Solvay. Any reproduction or communication to third parties is only possible with the company’s authorization. This

DlAamaca Alhacal,y +hhm latact v rmvevirmm v tlha s Tt e v o~

it AAaciirmacsirmt e s AT b AF AAab s


https://lh5.googleusercontent.com/1C7YtxwsUFoXCL70KTvlf2oYPK3U5aDnJm3-qMQW1Q9UfzcY5Gh0xQzx69trqt_fpjwOUbALpBAPUQe_g3QypMN7EiNJ61YUIRUZ0eKfuY6-x4bCVV09R1Wh7b_f8fOpQfE4cy9MPI9-fCQbvA

Page 6 of 6

v L change Vendor: Payment fransactions
B (T mdoeonad e

Vandor S Pl

Barn DaGs
... Bk ey Bk Aocoartt fur: bokder 4, BN RARVae Bk Rei[T)

BR 2¥HIHE A15408 = ERLI 0

Bars Cory = |
Bars Ems Pl ET) |

i 8 ] 11 ik

=3 sapFalnn |

24
E= |

22 - Acesse os dados bancarios e insire 0 nome do banco de acordo com o bank key — chave do banco.

Ex. 237: Banco Bradesco.

Apenas 3 bancos séo utilizados pela Solvay BR (Rhodia) para fazer pagamentos aos empregados:
001 — Banco do Brasil

237 — Banco Bradesco

341 — Banco Itau
23 - Insira a cidade do banco — Sempre Sao Paulo.

24 - Salve as informacdes adicionadas.

Uma tela adicional sera exibida:

I r
|ﬂ  Processing of batch nput session completed

25

| sesson oveniew | Ext batch input (@)

24 - Depois de clicar em Session Overview — Sintese de pastas, o sistema retornara a tela inicial, com o status Processed - Processado.

6 APENDICE

N/A
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