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1 Objet du présent document

Le présent document constitue le guide utilisateur pour le module Interruptions de fonction de
fonction de I'application de Gestion des Ressources Humaines (AGORHA) du Ministére.

Aprés un rappel des principes de l'interruption de fonction d'un agent, il décrit les différents
écrans rencontrés au cours de ces procédures.

Ce guide est destiné aux Gestionnaires de Proximité (GP), aux Gestionnaires de Corps (GC)
et aux utilisateurs de type "contréle financier" (CF) qui interviennent dans ces processus de
demande.
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2 Comprendre les principes de linterruption de fo nction
dans AGORHA.

2.1 Demande d'interruption de fonction : Remarque s générales

Les interruptions de fonction sont des positions de type 1 qui entrainent un arrét de la
rémunération de l'agent par le ministere.
Il existe plusieurs types d'interruption de fonctions :

* Le service national

* Le congé parental

* Le détachement externe

* La position hors-cadres

* Ladisponibilité

Ces positions peuvent sous certaines conditions étre I'objet d'un renouvellement.

Un détachement externe peut faire I'objet d'un enchainement. (Voir spécificités de la procédure
détachement externe — Enchainement).

Enfin il est mis fin & ces positions par une réintégration, c'est-a-dire une procédure de "fin
d'interruption de fonctions".

2.2 Les types d'interruption de fonction au Minist ere

2.2.1 Demande de congé parental : Spécificités

2.2.1.1 Demande de congé parental - Initial / Reno uvellement / Prolongation

Contexte Le congé parental peut-étre ouvert au titre du
méme enfant :

*+ Soit a la mére, aprés un congé de
maternité ou d'adoption,

* Soit au pére, apres la naissance ou
l'arrivée de I'enfant au foyer, ou aprés
un congé de paternite.

Le congé parental est la position de l'agent
public de I'état qui est placé hors de son
administration ou service d'origine pour élever
son enfant.

Cest un congé de droit, institué pour
permettre aux agents de |'Etat, parents de
jeunes enfants, de satisfaire aux obligations
qui résultent de leur situation familiale, sans
compromettre de facon sensible le
déroulement normal de leur carriere ou
I'équilibre de leur foyer.

Le congé parental est un congé non
rémunére.

Le congé parental est accessible aux agents
selon leur statut et leurs services effectifs.

Conditions d'utilisation  de la procédure Statut :
« titulaire
» stagiaire
+ éleve

Documentation utilisateur AGORHA — Module Interruptions de fonctions - Page 6
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e contractuel

Services effectifs
* pour les contractuels : supérieurs a 1
an a la date de naissance ou d'arrivée
au foyer de I'enfant adopté.

Circuit

* Congé parental - Initial : Circuit 15

* Congé parental - Renouvellement :
Circuit 16

» Congé parental - Prolongation : Circuit
16

Remarqgues concernant le Congé parental

Le congé est accordé par périodes de 6 mois,
renouvelables et continues.
Aprés un congé de maternité :

« Jusquau 3éme anniversaire de
I'enfant

* Aprés un congé d’adoption :

o 3 ans a compter de larrivée au
foyer de I'enfant de moins de 3 ans

o 1 an a compter de larrivée au
foyer de I'enfant de plus de trois
ans, n'ayant pas atteint 'age de la
fin d’obligation de scolarité

* La derniere période peut étre
inférieure @ 6 mois pour tenir compte
de la date anniversaire de 3 ans, limite
du droit a congé.

* Dans le cas d'une nouvelle naissance
ou d'une nouvelle adoption pendant un
congé parental, le congé parental peut
étre prolongé dans les méme
conditions.

2.2.1.2 Demande de congé parental - Fin

Contexte

La réintégration aprés congé parental est la
procédure qui permet au fonctionnaire ou a
l'agent non titulaire de réoccuper un emploi.

La réintégration se fait:
* soit a l'expiration des droits au congé
parental
* soit sur demande de l'agent
* soit en l'absence de demande de
renouvellement
La réintégration est accordée de droit, et peut
intervenir en surnombre, ce surnombre étant
résorbé a la premiére vacance d'emploi.
Les agents contractuels sont réaffectés sur
leur emploi, dans la mesure ou le service le
permet. Dans le cas contraire, ils disposent
d'une priorité de réemploi sur un emploi
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correspondant avec une rémunération
équivalente.

Le fonctionnaire peut renoncer au bénéfice du
congé au profit de l'autre parent fonctionnaire,
pour la période restant a courir, jusqu'a
I'épuisement des droits a conge.

Si le congé parental est écourté, et l'agent
réemployé, il ne peut plus prétendre a une
nouvelle période de congé parental au titre du
méme enfant.

Conditions d'utilisation  de la procédure

Une fin d’interruption de fonction est autorisée
a lagent se trouvant dans la position
correspondant a l'interruption de fonction.

Circuit

Demande de congé parental — Fin : Circuit 15

2.2.2 Détachement externe : Spécificités

2.2.2.1 Détachement externe - Initial / Renouvelle ment

Contexte

Le détachement est « la position du
fonctionnaire placé hors de son corps
d’origine mais continuant a bénéficier, dans
ce corps, de ses droits a I'avancement et a la
retraite » (article 45 de la loi n84-16).

Le fonctionnaire percoit la rémunération de
son emploi d’accueil. Il paie la retenue pour la
constitution de la pension de retraite de son
corps d'origine.

Conditions d'utilisation de la procédure

St

tut :

titulaire

* Les stagiaires et non-titulaires ne
peuvent bénéficier de cette position

Circuit

« Détachement externe - Initial : Circuit
10

» Détachement externe -
Renouvellement : Circuit 14

Remarques concernant le Détachement
initial

Selon la variante, la durée de détachement
differe :
» Détachement longue durée (1 an ou
5 ans suivant le cas). Il ne peut
excéder 5 ans mais peut néanmoins
étre renouvelé (par périodes
n'excédant pas 5 ans).

+ Détachement courte durée : ne peut
excéder 6 mois ni faire l'objet de
renouvellement. A l'expiration de ce
détachement, le fonctionnaire est
obligatoirement réintégré dans son
emploi antérieur.

+ Détachement courte durée T.O.M.
(12 mois) Le délai de détachement de
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courte durée est porté a 1 an en cas
de détachement a I'étranger ou pour
servir dans les Territoires d’outre-mer.

Remarques concernant le Détachement -
Renouvellement

Le choix de cette procédure ne donne pas le
choix entre plusieurs variantes.

2.2.2.2 Détachement Externe - Enchainement

Contexte

Le détachement externe peut faire I'objet d'un
enchainement suite a un certain nombre de
positions d’interruption de fonction
(disponibilité,  service  national, congé

parental).

Conditions d'utilisation de la procédure

Sta

tut
e Titulaire
» Stagiaire
Services effectifs
¢ Aucune condition
Position administrative
* Agents en position d'interruptions de
fonction
Autres conditions
Etre dans l'une des positions d'interruption
suivantes :
* Disponibilité
» Détachement
e Service National
* Congé parental

Circuit

« Détachement externe — Enchainement
. circuit 14.
o La procédure n'a pas d'incidence
paie.

Remarques concernant le Détachement -
Enchainement

Cette procédure s'utilise si l'agent ne
bénéficie pas a la date deffet de la
réintégration, d'un avancement ou d'un
reclassement. Si le classement de l'agent
change, il est préférable de mettre fin a la
position administrative et d'enregistrer ensuite
un détachement initial.

2.2.2.3 Détachement externe - Fin

Contexte

La réintégration apres détachement est la
procédure qui permet a l'agent détaché de
réintégrer son corps d'origine.

Selon le cas, l'agent sera repris en surnombre
si nécessaire ou placé en position de
disponibilité jusqu’a ce qu’intervienne sa
réintégration a l'une des trois premiéres
vacances dans son grade.

Conditions d'utilisation  de la procédure

Une fin d’interruption de fonction est autorisée
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a lagent se trouvant dans la position
correspondant a l'interruption de fonction.

Circuit

Détachement externe — Fin : circuit 11

2.2.3 Disponibilité : Spécificités

2.2.3.1 Disponibilité — Initial / Renouvellement /

Enchainement

Contexte

La disponibilité peut étre accordée en fonction
des nécessité de service ou elle peut étre de
droit. Les motifs de disponibilités peuvent se
succéder sans période de réintégration.

La procédure placé l'agent hors de son

administration ou service d'origine. Le
fonctionnaire cesse de percevoir son
traitement.

Conditions d'utilisation de la procédure Statut

Il existe 3 types de disponibilité en fonction du
statut de l'agent :

* La disponibilité pour I'agent titulaire

* Le congé non rémunéré pour l'agent

contractuel
* Le congé sans traitement pour I'agent
stagiaire
Enseignant :

Un enseignant ne peut demander de
disponibilités qu'a compter du début de
I'année scolaire (sauf exceptions)

Circuit  Disponibilité Initial : Circuit 10
* Disponibilit¢é Renouvellement : Circuit
16
Remarques Il existe 23 cas de disponibilité, donc 23

positions ayant pour racine commune «
130000 : Disponibilit¢é » regroupées en 3
types en fonction du statut :
* 130100 : Disponibilité (titulaire)
« 130200 Congé non rémunéré
(contractuel)
» 130300 : Congé sans solde (stagiaire)

La durée d'une période de disponibilité varie
en fonction du type de disponibilité.

Disponibilité - initiale

Lors de la création d’'une demande, lI'agent
doit se trouver en position d'activité. Il peut
étre aussi a temps partiel, en congé parental,
en mise a disposition, ou en congé de
maladie.

Disponibilité - Renouvellement

Lors du renouvellement, il doit étre en position
de disponibilité.
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Contexte

La réintégration aprés disponibilité est la
procédure qui permet a l'agent de revenir
dans son corps d'origine :
* pour les titulaires,
o soit au terme de la disponibilité
o soit sur demande de l'agent
o soit sur avis du comité meédical
estimant que l'agent est apte a
reprendre ses fonctions

* Pour les évenements familiaux
particuliers, a l'issue de la disponibilité,
la réintégration est alors de droit. Le
fonctionnaire  est  obligatoirement
réintégré a la lere vacance dans son
corps dorigine et affecté a un emploi
correspondant a son grade. La
réintégration s’effectue dés la fin de la
disponibilité dans I'emploi
antérieurement occupé par l'agent (cf.
circulaire n°FP 3 n2045 du 13 mars
2003 relative a la modification du
régime de certaines  positions
statutaires des fonctionnaires de
I'Etat).

* A lissue des autres cas de mise en
disponibilité I'une des trois premieres
vacances dans son grade doit étre
proposée au fonctionnaire.

Conditions d'utilisation

de la procédure

Une fin d’interruption de fonction est autorisée
a lagent se trouvant dans la position
correspondant & I'interruption de fonction.

Circuit

Disponibilité — Fin : circuit 11

2.3 Les circuits de demande dans AGORHA pour les d

de fonction :

2.3.1 Circuit 10

'interruptions

Circuit 10 valable pour les procédures suivantes :

» Disponibilité Initial
« Détachement externe - Initial

Circuit 10 (Sans anticipation)

\ \ [Pré- Instruction et
» Création ; Edition de

instruction .
] I'arrété

\ Signature et
Visa CF Editionde la

\ Validation

notification Paie
Administrative
yd
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Circuit 10 (Avec anticipation)

de I'arrété

\\_ - \ \ ([CSITELTr Validation
»  Création ; [Pré-instruction] / et Edition ]

L/

ATEXO™

. Signature et Edition
> Vé:a \ de la notification

Administrative /

Définition anticipation :

L'enchainement des étapes du circuit est modifié pour permettre de générer rapidement les
mouvements paye et émettre automatiquement le certificat de cessation de paiement, dans le
cas d'une demande initiale, ou pour une reprise en paye rapide dans le cas d'un retour de
disponibilité ou de détachement. Dans le cadre d'une anticipation, la phase signature clos le

circuit,

2.3.2 Circuit 11

Circuit 11 valable pour les procédures suivantes :
+ Congé parental — Fin
+ Détachement externe — Fin
» Disponibilité — Fin

Circuit 11
: . Instruction Signature et ' .
> Création 3 [Pre: > » etEdition de > Editiondela > > VE'Id?tIDI‘I >
instruction] e - paie
I"arrété notification

2.3.3 Circuit 14
Circuit 14 valable pour les procédures suivantes :

» Détachement externe — Renouvellement

« Détachement externe — Enchainement
Circuit 14

Instruction
> » etEdition de
Farrété

AN ‘ [Pré-

Création 2 .
p 7 instruction]

' «. Signature et
Visa CF > > Editionde la >
" notification

2.3.4 Circuit 15

Circuit 15 valable pour les procédures suivantes :

* Congé parental — Initial
* Congé parental — Fin
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Circuit 15
. Instruction Signature et -
> Création > t[Pr;j ] > > et Edition de / * Edition de la / e Valld?tlon » > WisaCF
v bt I'arrété notification pate e S
2.3.5 Circuit 16
Circuit 16 valable pour les procédures suivantes :
» Disponibilité Renouvellement
* Congé parental - Prolongation
» Congé parental - Renouvellement
Circuit 16
\ [Pré- Instruction Sighature et \
> Création 2 . > » etEdition de > > Editionde la > > VisaCF
S instruction] b ones - S
4 I'arrété Ve notification v

2.4 Présentations des étapes du processus de deman de:

2.4.1 Présentation de I'étape de création de lade mande

Création de la demande

Acteur L'étape de création de la demande est gérée soit par le
Gestionnaire de Proximité de l'agent concerné soit par son
Gestionnaire de Corps.

Pour les procédures de fin d'interruption de fonction, le GP crée
la demande si I'agent réintégre la méme structure.
Les procédures accessibles au GP sont :

+ Deétachement externe initial

» Disponibilité

e congé parental

Processus L'étape de création est la premiere étape du processus de
traitement de la demande.

A ce stade, la demande n'est pas encore enregistrée. Si
l'utilisateur « Quitte » la demande, les informations saisies sont
perdues.

Objectifs Cette étape sert a définir le type de demande et l'agent
concerné par la demande. Le gestionnaire doit aussi saisir les
premiers éléments concernant la demande.

Remarques Lorsque le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme

la demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction apres
I'enregistrement de la création de la demande. La demande
passe directement en Instruction.

Précision sur le role GP

Le GP est habilité a gérer les agents affectés dans la structure
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a laquelle il appartient, méme si ils sont en interruption
temporaire d'activité a I'exclusion du détachement, du service
national et de la position hors cadre.

2.4.2 Présentation de I'étape de pré-instruction d e la demande

Pré-instruction de la demande

Acteur L'étape de Pré-instruction de la demande est gérée par le
Gestionnaire de Proximité de l'agent concerné en fonction de
ses habilitations.

Pour les procédures de fin d'interruption de fonction, le GP crée
la demande si I'agent réintégre la méme structure.

Processus L'étape de pré-instruction suit I'étape de création de la
demande.

Il n'y a pas de pré-instruction si la demande est créée par le
Gestionnaire de Corps de l'agent.

La demande peut encore étre supprimée ou refusée a ce stade
si le gestionnaire ne souhaite pas la valider..

Obijectifs L'étape de Pré-instruction sert a saisir les données de la
demande d'interruption de fonction (Date d'effet, N° agent,
durée, etc.).

Remarques Si le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la

demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction.

2.4.3 Présentation de I'étape d'instruction de la  demande

L'étape d'instruction se compose de deux phases successives :

* L'instruction proprement dite en vue de la vérification des données :
o La saisie et la modification éventuelle des données
o La Validation de la demande

» L'édition de I'Arrété :
o La saisie des données de l'arrété
o La génération de l'arrété
o La validation de l'arrété

2.4.3.1 Présentation de l'étape d'instruction de | a demande — Vérification des
données

Résumé
Acteur L'étape d'instruction d'une demande est gérée par le

Gestionnaire de Corps de l'agent concerné.

Processus L'étape d'instruction suit I'étape de pré-instruction. Néanmoins
guand le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la
demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction.

La demande peut encore étre supprimée ou refusée a ce stade
si le gestionnaire ne souhaite pas la valider..

Objectifs « S'il est le créateur de la demande, le gestionnaire de
corps doit saisir les éléments de la demande puis valider
cette saisie.

* S'il n'est pas le créateur de la demande, il vérifie les
éléments déja saisis. Il peut les modifier. Il termine ce
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travail et valide I'étape. ‘

2.4.3.2 Présentation de I'étape d'instruction — Ed ition de l'arrété

Résumé

Acteur

L'édition de l'arrété est effectuée par le Gestionnaire de Corps

Processus L'édition de larrété est une sous étape constitutive de

I'Instruction.
Le processus d'édition de l'arrété se décompose en 5 sous
étapes. Voir le schéma ci dessous.

Objectifs L'édition de l'arrété a pour objectif de construire le document

administratif qui vient sanctionner la mise en application d'une
demande acceptée en instruction.

Remarques Un arrété peut étre réédité en cas d'erreur.

LN

9

% hlocs constitutifs

5 .
Sélection des \ oo WO
5 by . . .
i F‘EF_;::F‘-;LI:EEI:IDH P Edition P Validation p
de I'arrété Ve : . Y. Vs
F i r .r'r F

L'édition de l'arrété se décompose en 5 sous étapes (Voir schéma ci-dessus) :

NB : L

validée
de sais

Dans un premier temps, l'utilisateur peut décider soit d'utiliser le format d'arrété par
défaut ou de construire soit méme son modele d'arrété.

Dans le premier cas, il saisit des données restreintes qui constitueront un arrété
« Standard ».

Dans le second cas, si l'utilisateur souhaite personnaliser l'arrété, il doit sélectionner
dans une liste de visas et d'articles complémentaires les blocs qui composeront le
corps du texte de l'arrété. Cette sélection permet de construire la structure de I'Arrété.
L'arrété ou le contrat comporte plusieurs parties :

» Des parties qui sont générées automatiquement par le SIRH suite a la saisie

* Des parties que le gestionnaire de corps sélectionne selon le type de procédure.

Il s'agit de parties dites "optionnelles". Ces choix sont donc essentiels pour que
l'arrété ou le contrat soit valide réglementairement. Ces données dépendent du
corps de l'agent, de sa situation (stage, contractuel handicapé, accueil en
détachement...).

L'agent saisit ensuite le contenu des blocs a personnaliser.

Il peut ensuite Générer l'arrété au Format .PDF

Si l'arréte convient, l'agent valide I'Edition et passe a I'étape suivante du processus
(« Validation CF » ou « Signature » selon le type de procédure.). Sinon, tant que I'agent
est en instruction, il peut revoir l'arrété. Il peut sélectionner d'autre blocs ou au contraire
enlever un bloc qu'il avait intégré au départ. Par contre s'il veut modifier des données
telles que la durée ou une date d'effet il doit modifier les données saisies dans l'onglet
description.

En fonction de sa procédure, I'agent peut alors décider s'il souhaite anticiper sur la
validation des mouvements de paie.

édition de l'arrété et/ou sa modification est toujours possible méme si cette étape est
. Il suffit d'aller en gestion administrative dans le menu Edition/réédition d'un arrété et
ir le n°de la demande de la procédure conce rnée.
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2.4.4 Présentation de I'étape Visa Controleur Fina  ncier (CF) :

Résumé

Acteur Le Visa CF (Contréle Financier) est réalisé par un agent habilité
CF.

NB : Le visa CF est une étape gérée soit par le pble financier
(ex contréleur financier) soit par le responsable du bureau de
gestion en fonction de la procédure (rappelons que depuis le
01.01.2006 le visa du podle financier est limité a quelques
procédures (ex: recrutement non titulaires, nomination par voie
de concours, mutation emploi gagé...) ou avis préalable pour
d’autres ex :départs en détachement et mise a disposition.

Processus Le VISA CF est une étape qui se situe selon le circuit soit apres
l'instruction, soit aprés la validation Paie ou encore apres la
Signature.

La demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne souhaite
pas la valider.

Objectifs La Validation « Contréle Financier » est une étape qui permet
au pole Financier de contréler que l'interruption de fonction ou
le réintégration d'un agent au ministére est bien prévue dans
les effectifs.

Cette étape constitue avant tout une étape de relecture des
éléments budgétaires constitutifs du dossier Ressources
Humaines de l'agent.

L'agent chargé du Contréle Financier peut accéder aux
éléments du dossier mais il ne pourra pas modifier les données
saisies.

2.4.5 Présentation de I'étape de signature delad emande

Signature

Acteur La Signature est une étape gérée par le Gestionnaire de Corps.
NB : I'édition de la notification de situation administrative est
accessible au Gestionnaire de Proximité pour transmission au
demandeur et pour classement dans son dossier par la
consultation ou la Gestion.

Processus La signature se situe selon le circuit soit apres la validation de
l'instruction, aprés la validation paie ou aprés la validation du
Visa CF.

La demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne souhaite
pas la valider.

Obijectifs Il s'agit de produire un document appelé notification qui
récapitule la situation actuelle de I'agent et la modification
générée par la demande traitée.

Remarques La notification est le seul document qui est envoyé aux
différents acteurs intéressés par la finalisation des demandes.
C'est le bureau de gestion qui enverra la naotification dument
signée a l'agent et au GP.

Ce document est transmis également pour la paie comme
justificatif.
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NB : Le GP peut rééditer une notification lorsque la demande
est totalement validée

2.4.6 Présentation de I'étape de Validation Paie

Validation paie

Acteur

La Validation Paie est une étape gérée par le Gestionnaire de
Corps.

Processus

La Validation paie se situe apres la signature ou aprés le Visa
CF. Néanmoins dans le cadre des circuits avec anticipation, elle
peut s'effectuer apres l'instruction.

Objectifs

L'étape de validation paye concrétise l'impact paye d'une
demande. La validation Paie sert a générer les mouvements
nécessaires a la création / modification de la Paie de I'agent.
La demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne souhaite
pas la valider.

NB : Toutes les procédures ne génerent pas systématiquement
des mouvements de paie. L'instructeur peut aussi décider de
valider la demande sans générer les mouvements de paie.

Remarques

Nb : Ces mouvements paie, une fois validés, seront ensuite
accessibles au niveau du menu principal :
» Vérification mouvement paie/
°o mise a jour / consultation des mouvements paie
» avant édition du listing définitif : il sera
possible au GC de modifier les mouvements
validés.
» Aprés édition, seul I'Adjoint Paie peut
modifier les mouvements validés
» Historique : permet de consulter les
mouvements validés lorsque le traitement du
mois de paie est clos.

Définition d'un
mouvement paie (ou «
Cartes paie ») :

Les mouvements sont des ensembles de données qui en
général définissent la paie de Il'agent concerné. Les
mouvements sont générés suite a une procédure concernant la
carriere ou les modalités de travail d’un agent.

Par exemple suite a la demande d'interruption de fonction
peuvent étre générés des mouvements de type :

01, 02, 03, 05, 20 qui correspondent a autant de blocs
d'informations différents qui impactent la paie.

2.5 Les acteurs de l'interruption de fonction

+ Le gestionnaire de proximité

procédures et variantes suivantes :
o Détachement externe initial

o Disponibilité ;
o congé parental
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o NB : Pour les procédures de fin d'interruption de fonction, le GP crée la demande si
l'agent réintegre la méme structure.

Le gestionnaire de corps traite l'instruction de la demande et édite l'arrété

Si la demande a été crée par le GP, i | peut modifier ou compléter les éléments de la
demande.

Le contrbleur financier accorde ou refuse son visa.

NB : En fonction de la procédure traitée, le visa électronique "CF" est géré par le pole
financier (exemple retour de détachement) par le responsable du bureau de gestion

Le gestionnaire de corps intervient a nouveau en phase "signature" pour valider la
signature du responsable hiérarchique. Il édite la notification de situation administrative.

Enfin le gestionnaire de corps génére les Mouvements de Paie et valide I'étape.
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3 Rappel des principes de fonctionnement dAGORHA

Le tableau ci-dessous a pour vocation de décrire les principales fonctionnalités transverses
rencontrées dans le module « interruptions de fonction ».
Ces fonctions sont décrites ci-dessous dans ce tableau récapitulatif.

Elles ne seront pas reprises ensuite dans la description des différents écrans.

procédure en cours

Clic sur bouton

Champ Explication G0N, Commentaire
attendue

O valider PlermetJa va_1I|dat|on Clic sur bouton
d'une sélection

O FRenur Permet de retourner
sur I'écran d'accueil | Clic sur bouton
du module

O Ouiter Permet de quitter la Les donnees saisies

précédemment sont
supprimées.

o Rechercher

Permet de lancer la
recherche d'une
demande dans la
base de données

Clic sur bouton

Il faut définir les criteres de
recherche en amont.

Pour obtenir la liste de
I'ensemble des demandes,
['utilisateur lance une
recherche sans définir de
criteres.

Eriregistrer

Enregistre les
données saisies en
base de données.

Clic sur bouton

€ Eiape precedente

Permet a 'utilisateur
de revenir a I'étape
précédente du
processus

Clic sur bouton

Attention, il faut penser a
Enregistrer les données si
['utilisateur souhaite
conserver les données
saisies.

 Etape suivante

Permet a I'utilisateur
d'aller & I'étape

Clic sur bouton

un glossaire explicatif
du champ concerné

Clic sur bouton

suivante
Les guides sont des
Permet d'accéder au assistants a la saisie d'un
guide de saisie du Clic sur bouton |champ métier. L'ensemble
champ concerné des guides seront décrits a
la fin du présent document.
Les glossaires sont des
(7] Permet d'accéder a assistants a la consultation.

L'ensemble des glossaires
seront décrits a la fin du
présent document.

9 Informafions Associées

Permet d'accéder au
dossier de I'agent tel
qu'il est accessible

Clic sur bouton
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dans le module
consultation.

O Wvalider la sélection Valide la sélection

L Clic sur bouton
réalisée outo

© Annuler etfermer 13 fenétre Annule la saisie et
ferme la fenétre de
type pop up
concernée.

Clic sur bouton

O Genérer oftion Lancer la génération
de I'édition Clic sur bouton
concernée.

O valider édiion Valide I'édition et passe a
Clic sur bouton | I'étape suivante du

processus.

Fige I'édition aprés sa
génération.

Lancer l'impression

o . Clic sur bouton
de I'écran concerné.

: Permet d'accéder au
€ nide guide d'utilisation du | Clic sur bouton
module concerné.
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4 L'acces au module Gestion Administrative dAGORH A

Les gestionnaires de proximité et les gestionnaires de corps peuvent accéder aux demandes
d'interruptions de fonctions en utilisant le module GESTION ADMINISTRATIVE de
I'application AGORHA.

Pour ce faire, I'utilisateur s'identifie sur la page d'acces a AGORHA
(https://identification.agriculture.gouv.fr/login?
service=https://AGORHA.acces.agriculture.gouv.frfAGORHA-application/ )

Bienvenue sur le systéme d'authentification du MAAP
Vous souhaitez accéder & une application protégée. Cette application nécessite une
authentification sécurisée.

Comment vous authentifier ?

= 2 Entrez votre Identifiant et votre mot de passe puis diquez sur le bouton Connexion.
Connexion _§ Vous pouvez également cliguer sur le bouton Utifiser mon certificat pour vous

authentifier par certificat.

Une fois authentifié(e), vous accéderez librement aux autres applications.

Vous pouvez également L 4
vous authentifier en
présentant votre certificat !

e oS MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE

Il accede ensuite a la page d'accueil dAGORHA, dans laquelle il peut ouvrir le module
GESTION ADMINISTRATIVE.
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5 Description du fonctionnement des écrans

5.1 Acces aux demandes d'interruption de fonction

Au sein du module de gestion administrative, I'utilisateur une fois connecté avec le réle GP /
GC selon son habilitation peut accéder aux demandes d'interruption de fonction de la maniére
suivante :

DE L'ALIMENT,
CULTURE ET D

Index B tmprimer ©) Aide

| Gestion administrative
Présentation
Dbjectif de cette application

L'objectif de cette application est de permettre la Gestion
administrative dans Agarha,

Changer de role
Réles pour Iapplication | ‘AdminGentral @

= i
£ Changer ds rile

MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE La PECHE VERSION 1.8.2

Pour la création de la demande , il faut cliquer sur les boutons suivants des menus de gauche
+ Demandes
o Creéation
= Interruption de fonction

Il peut ensuite choisir entre les différents types d'interruption suivant son profil :

Procédure Accessible Accessible Gestionnaire de
Gestionnaire de Corps | Proximité

Service National (Non décrit) X X (Uniguement Service

National - Initial)

Congé parental — Initial X X

Congé parental — Renouvellement X X

Congé parental — Prolongation (autre X X

enfant)

Congé parental — Fin X X

Mobilité administrateur civil (Non décrit)

Disponibilité — Initial X X
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Disponibilité — Renouvellement X X
Disponibilité — Fin X X
Disponibilité — Enchainement X X
Congé mobilité enseignant (Non décrit) X X
hors cadre (Non décrit) X X (uniguement Hors

cadre - initial)

Détachement externe — Initial X X
Détachement externe — X
Renouvellement
Détachement externe — Fin X
Détachement externe — X

Enchainement

Calcul retenues pour pension civile X
(Non décrit)

=]

¥ Interruptions de fonction

¥ Longé parental

Pour accéder a l'Instruction , & la signature ou a la validation paie des demandes
Gestionnaire de Corps doit cliquer sur les boutons suivants des menus de gauche :

* Demandes
o Instruction OU Signature OU Validation paie

o |l doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.

5.2 Saisie de I'agent concerné par la demande
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Nom de I'écran Code Ecran

Sélection de l'agent |sp_gen01

4 Objectifs de I'écran

Sélection de I'agent concerné par la demande

Acceés
& * Gestionnaires de Corps (GC)
‘ * Gestionnaires de Proximité (GP)

Etapes : Agemt - Description

* ] i [ oy |
Date d'effet i [ 13mass011 || =

*hogent g1z01 BROCAIL Anne-Thérése
© Valider

O Ouitter
sp_gendl

Le Gestionnaire de Corps ou le Gestionnaire de Proximité qui crée la demande doit rechercher
un agent existant dans la base AGORHA.

Pour effectuer la recherche, il utilise le guide de saisie.

Une fois la sélection validée, un écran récapitulatif lui présente un ensemble d'informations
extrait du dossier de l'agent.

Les champs présents a I'écran sont explicités dans le tableau ci dessous :

Champ Explication Action attendue Commentaire

La date d'effet ne doit pas étre
confondue avec la date de la
demande saisie lors de la
création de la demande.
Appuyez vous sur le
calendrier pour choisir la date.
Le champ est obligatoire

Date d'effet de la Le format est de

Date deffet | 4omande type JI/MM/AAAA.,

Le guide permet de

Recherche et rechercher 'agent dans

Agent Agent pour lequel la ] rensglgnement du lannuaire du Ministere.
demande est effectuée. numéro agent dans
le guide.

Le champ est obligatoire.

Clic sur valider pour
passer a I'étape
suivante
(récapitulatif)

Valider |Valide le choix de l'agent

Clic sur quitter pour

Quitter  |Annule la demande. AL .
revenir a l'accueill
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on)

Nom de I'écran

Code Ecran

Demande de congé parental initial (Onglet

description)

sp_cpx01

¢ Objectifs de I'écran

* Saisie des informations concernant I'enfant justifiant le congé parental

Murméro demande | 5079092

Agent | 103464

 Description

Anent:

*¥Date de la demande ¢

Position

Période

Date début position

Durée periode !

Enfant concerné

Enfant concerné

Mo
Frénarm !

Draits consommeés

o Retour

Enregistrer

AVRIL Annelisea
Fiche Suiv Walidation

13/04/2011

: congé parental

13/04/2010
00 a 06 m 00 ]

AVRIL
Oscar

00 a00m 00]

Date fin prévue

Diate naissance

Date d'effet ; 13/04/2M0

Date adoption !

périndes : 0

P12/10/2010

1 11/0442010

e Informations & ssociées

sp_cpx01

Champ

Explication

Action
attendue

Commentaire

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémente
automatiquement par
le SIRH)

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.
Non modifiable.

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable. La date
d'effet du congé ne doit pas
étre antérieure a la date de
la naissance ou de
l'adoption

Agent

Agent pour lequel la

Consultation

Non modifiable.
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L'agent est défini par un
numéro, un nom, un

Position

Position traitée par la
demande

effectuée. .
prénom.
Date a laquelle la Saisie de la
Date de la demande |demande écrite de | date au format
l'agent a été soumise | JJ/MM/AAAA
Le champ ‘"position" est

Consultation

protégeé et initialisé a "congé
parental.

Services effectifs

Date début position

Services effectifs de
l'agent

Date de début du
congé

Consultation

Consultation

Visible uniquement si l'agent
est contractuel.

Le service effectif est calculé
automatiquement par
AGORHA.

L'agent contractuel doit avoir
réalisé un an de service
effectif a Ila date de
naissance ou a la date
d'arrivée au foyer de I'enfant
avant de prétendre a un
congé parental.

initialisé automatiqguement a
la date d'effet de la
demande initiale,

Date fin prévue

Date de fin du congé

Consultation

Calculée automatiquement.

Durée période

Enfant concerné

Durée du congé

Enfant de I'agent
justifiant le congé
parental

Consultation

Saisie
numeérique a
I'aide du guide

Un congé parental peut étre
accordé pour un enfant
adopté de moins de trois
ans et pour une durée totale
de 3 ans a partir de la date
d’effet de I'adoption.

Saisie a l'aide du guide :
* L'enfant doit étre agé
de moins de 3 ans a
la date d'effet
* Ladate d'effet du
congé doit étre
antérieure a celle de
la naissance ou de
I'adoption.
La date d'effet du congé ne
doit pas étre antérieure a la
date de la naissance ou de
l'adoption.

Nom

Nom de I'enfant

Consultation
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Date de naissance

Date naissance . Consultation
de 'enfant
Prénom Prénom de I'enfant | Consultation
Date adoption I?ate eyentuelle de Consultation
I'adoption
Droits au congé
Droits consommés | parental déja Consultation
consommeé
Nombre de période
En X périodes de congé obtenues | Consultation
par l'agent

Notes complémentaires : spécificités

Prolongation et renouvellement :

Dans le cadre d'un renouvellement ou d'une prolongation, quand l'enfant au titre
duqguel une nouvelle période de congé parental est instruite a été choisi, la durée de
congé parental le concernant qui a déja été consommeée s'affiche, ainsi que le nombre
de périodes.

Les périodes doivent se succéder au jour pres : la date d'effet du congé renouvelé ou
prolongé doit étre égale a la « date de fin prévue du congé initial + 1j »

Spécifigues Prolongation

Concernant la prolongation, il n‘est pas possible d'attribuer un second congé parental
concernant un méme enfant. Il faut choisir alors une procédure de renouvellement.
Par contre, les deux parents peuvent se partager le droit a congé parental jusqu'a un
maximum de 3 ans par enfant. Dans ce cas, il faut engager une demande de congé
parental - initial pour le deuxiéme parent.

La prolongation du congé parental s'effectue toujours pour un autre enfant. La
prolongation est donc impossible si l'agent n'a qu'un seul enfant saisie dans
AGORHA.

5.4 Demande de fin de congé parental (— Ongletde scription)

Nom de I'écran Code Ecran

Demande de fin de congé parental (Onglet sp_cprOl

description)

¢

Objectifs de I'écran

Consultation des informations concernant la demande de fin de congé parental
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Création - Cong#é parental - Fin

Etapes :

A F

Sgent

*Data de |a demande

Congé parental
Paosition

Date fin prévue

Chon

Lot

: 81975 - DESRUES Fabie

1342 /2009

1 110100-congé parental
| 24/12/2009

& fFectatior

Affaci @100

ATEXO™

tmprimer ) Aide

Date d'effet : 25/12/2009

0O Quitter @) Etapeprécédente (Y Etepe suivente
O [eformations sssacées
sp_cpril
L Action Commentaire
Champ Explication attendue
Agent pour lequel la L'age’nt est .déﬁ,ni par un
Agent demande est Consultation numeéro attribue

effectuée.

automatiquement par
AGORHA

Date de la demande

Date a laquelle la
demande écrite de
l'agent a été soumise

Le format est de

type
JIIMM/AAAA.

Champ obligatoire.

Si I'agent est titulaire, la
demande doit étre déposée
au moins deux moins avant
la fin du congé parental.
Initialisée a la date du jour,
la valeur peut étre modifiée
si besoin.

Si I'agent est non titulaire ou
stagiaire, la demande doit
étre déposée un mois avant
la fin du congé.

Si la date de fin du congé
est antérieure a la date de
fin prévue du congé, alors
AGORHA signale a
['utilisateur qu'il s'agit d'un
retour anticipé.

Date d'effet

Position

Date d'effet de la
demande

Position actuelle de
l'agent

Consultation

Consultation

Date de réintégration de
l'agent.

Le champ ‘"position" est
protégeé et initialisé a "congé
parental.

Date fin prévue

Date de fin prévue
du congé parental
(initiale / prolongation

Consultation
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5.5 Choix du type d'affectation lors de la reprise de fonction

Nom de I'écran Code Ecran

Choix affectation sp_aff06

- Objectifs de I'écran

* Choix du type d'affectation lors de la reprise de fonction

Création - Congé parental - Fin E Imprimer 9 Aide

Etapes : At - Desoiption - Cheix Affectation - Factatior

Agent | B19TS DESRUES Fabis

*Data de la demande 13/04/2011 | _.:l

Sans changemeant d'affectations
Changement d"affectations non lié & un poste ouvert

Changement d'affectations [i& 4 un poste ouvert

0 Quitter o Etzpe précederis o Etmoe survants
D Informations associées

sp_affis

Cet écran est utilisé pour choisir le type d'affectation de I'agent en vue de sa réintégration au
moment de la création de la demande de :

» Congé parental - Fin

+ Détachement externe - Fin

* Disponibilité - Fin

L'écran est accessible lors de la création de la demande de réintégration aprés la validation de
I'écran de description de la demande. Néanmoins le type d'affectation peut étre encore
modifiée lors de linstruction de la demande directement sur I'écran d'affectation sp_aff0l
(veuillez cliquer pour accéder a la description de I'écran)

Champ Explication  Action attendue Commentaire
Agent pour L'agent est défini par un
agent lequel la Consultation numéro attribué
9 demande est automatiquement par AGORHA
effectuée.
Date a laquelle f d Initialisée a la date du jour, la
la demande Le format est de valeur peut étre modifiée si
Date de la demande type

écrite de l'agent besoin.

" : JIIMM/AAAA.
a été soumise
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Choix parmi :

*Sans « Sans changement
changement d'affectation : I'affectation de
d'affectation I'agent avant son congé

s'affiche sur I'écran suivant

* Changement (sp_aff01). Elle n'est pas
d'affectations lié| modifiable.

a un poste + avec changement
ouvert d'affectation
o Sil'agent doit étre affecté

* Changement sur un poste ouvert a la

d'affectations mobilité, le champ n°de
(Type affectation) non lié aun poste devra étre
poste ouvert impérativement renseigné

avec le n°sur lequel I'agent

aura candidaté (candidature
enregistrée et validée sur le
module mobilité.)

o Dans le cas ou aucun poste
n'aurait été déclaré vacant, les
structures d’affectation
administrative et
opérationnelle devront étre
renseignées sur I'écran
d'affectation qui suit (sp_aff01)

5.6 Affectation

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Affectation » - Onglet Description Sp_affol

¢ Objectifs de I'écran

Saisie de I'affectation de I'agent

Cet écran permet de saisir l'affectation de lI'agent. Cette affectation peut dans certains cas étre
liées a un poste ouvert. Dans d'autres cas, l'affectation n'est pas li€e a un poste ouvert.

A

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes.
+ Initialisation / Réinitialisation ~ (Toutes les procédures)
* Interruptions de fonctions
o Congé parental — Fin
o Détachement externe — Fin
o Disponibilité — Fin

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propre a votre cas.
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Variante 1 :
* Tous les cas d'initialisation et de
réinitialisation (Sauf Contrat
Enseignement Privé)

Cliquer ici pour accéder aux explications

correspondantes.

Variante 2 :
* Initialisation et réinitialisation ~ d'un
dossier pour un recrutement « Contrat
Enseignement Privé »

Cliquer ici pour accéder aux explications

correspondantes.

Variante 3 :
* Interruptions de fonctions :
= avec changement d'affectation liée
a un poste ouvert
= avec changement d'affectation non
liée a un poste ouvert

Cliquer ici pour accéder aux _explications

correspondantes.

Variante 4 :
* Interruptions de fonctions :
changement d'affectation

Sans

Cliquer ici pour accéder aux _explications

correspondantes.

5.6.1 Affectation - Variante 1

Murmero demande : 5079769

{54865 DAFFIS Manetts

Aoy i

Salne affedations Te2s 4 un poste ouvert

*alumér de poste

00238

Ctate d'afret |

25/01/2011

&ff . Adrrenistrative | 206900T BAS RHIM
Irnputation budgetaire : 31902210
*&, opgrabionnele : lagag e D DOT BAS RHIN SDITERSA
Bpd=idence adrmr 67482 m STRASBCURG
Eerrbours ement frais chat O
réside nos
*Matif de mobdits «  CONV-Convenances personnallas w

O Derridres Afectalon: () Sakke dectatons non ées & unposte o

o Reor Enregistrar
€) iioonations Assoes
sp_affil
Champs Explications U Commentaire
attendue
Numéro Il s'agit de l'identifiant | Consultation Ce numéro sert a la recherche de
demande de la demande qui la demande.
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est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)

ATEXO™

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Agent

Secteur
Budgétaire

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Secteur budgétaire
de la structure

Consultation

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un numéro.

Actif uniqguement pour les
affectations liées a un poste
ouvert et si la structure
opérationnelle est une structure
« mixte » (Agriculture /
équipement) en DDT ou DDT. Le
créateur du poste choisit le
secteur budgétaire selon que
I'agent recruté sera sur le secteur
budgétaire AGRI ou ENVDE.
Lors de la réintégration, le
Gestionnaire de Corps peut
modifier le secteur budgétaire.

Numéro de
poste

Numéro du Poste
d'affectation de
l'agent.

Saisie
numérique avec
l'aide du Guide.

Accessible uniqguement si
I'affectation est liée a un poste
ouvert.

Appuyez-vous sur le guide pour
saisir le numéro de poste.
Champ obligatoire lors d'une
affectation liée a un poste
ouvert.

Cette information ne sera prise
en compte que si la
candidature de I'agent sur le
poste a été validée dans le
module mobilité.

Affectation
Administrative

Code du service

administratif dans
lequel le poste de
l'agent est affecté

Champ obligatoire.

Calculée automatiquement a
partir du numéro de poste.

Il peut par exemple s'agir de la
DDT et ce, méme si l'agent est
affecté opérationnellement dans
une structure différente si elles
sont liées hiérarchiguement.

Imputation
budgétaire

Code qui définit sur
quel budget est
imputé l'affectation

Champ obligatoire.

L'imputation budgétaire est
affichée automatiquement en
saisissant le numéro du poste ;
elle se calcule a partir de
I'affectation opérationnelle et du
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corps de l'agent.
Code de l'entité Saisie Champ obligatoire.
Affectation opérationnelle dans nuMériaue avec Calculée a partir du numéro de
opérationnelle |laquelle I'agent l'aide dﬂ Guide poste. Elle détermine l'imputation

effectue son service .

budgétaire

Code de la commune

Champ obligatoire

- du service Saisie . : R
Résidence \ . . Calculée automatiquement a
- . d'affectation de numérique avec : .
Administrative |, 2 N . partir du numéro de poste. e
I'agent ou I'école ou il | 'aide du Guide. o
S champ est modifiable
effectue sa scolarité.
Permet de faire apparaitre au
Remboursement | L'agent sera : g s PP B
. P niveau de I'édition de l'arrété, le
frais rembourseé de ses . , .
) A cocher texte explicitant que I'agent a droit
changement |frais de changement .
. L au remboursement des frais de
résidence de résidence. P
changement de résidence
Choisir une

Motif de mobilité

Justification de la
mobilité de I'agent

valeur dans le
référentiel des
motifs de
mobilité.

Champ obligatoire dans le cas
d'une mobilité

Saisie
affectations non
liées a un poste

Bascule sur
affectation non liée a
un poste ouvert au

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation non
liée a une poste ouvert ». Le
champ numéro de poste disparait.

ouvert recrutement.
Saisie Bascule sur : L
: L ; s Passe en mode « Affectation liée
affectations liées | affectation liée a un . . R
A clic sur le lien a une poste ouvert ». Le champ
a un poste poste ouvert au . o
numeéro de poste apparait.
ouvert recrutement.
Ce lien est accessible uniquement
dans le cadre des réinitialisations
et des fins d'interruptions de
. R fonctions si I'agent concerné avait
Permet d'accéder a fix s AP
2 e déja été affecté précédemment.
. I'écran de saisie des N, o
Dernieres . . . L'écran permet la saisie des
, affectations Clic sur le lien . L
affectations oy affectations précédentes de
précédentes de , s
. l'agent. Mis a part le champ
l'agent.

« numéro de poste » qui n'existe
pas dans cet écran, le
fonctionnement est identique a
I'écran décrit ici.

Notes complémentaires :

Pré-instruction - initialisation de dossier et Réin

itialisation de dossier

Pour les initialisations et réinitialisation de dossier de type "mise a disposition” et les
initialisations et réinitialisation de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits

délégués”, la saisie des données de I'écran par le Gestionnair

obligatoire lors de

la Pré-instruction.

e de Proximité est

Instruction - initialisation de dossier
Les données déja saisies doivent étre vérifiees , les autres données doivent étre complétées.
Dans le cas ou le GP a créé la demande, le GC ne peut pas modifier I'affectation de I'agent
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car c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximité. ‘

5.6.2 Affectation - Variante 2

AN SKaNons pouEspRIn de [iehssipeenent puve 5 imprimer @ aide
Nurnéro demandes : SO80053 Drate d'effet : 23/02/2011
agent - 155446 REXTAX Daniel
Affectation Principale
Structure | m
Etablizsement

Residence adm.

Mbre heurss/Semaine i NErs REUrEe: afsses i '
Affectston Secondaire
Struchure | m
Etablissemant
Nbre heures/Semaine | NEPs Beires arngsi ]
! |-

Discpline princpale i

o Fetour Enregistrer

9 Inkrmaions Assocides
sp_affol
Champs Explications Action Commentaire
attendue

Il s'agit de l'identifiant de la
NUMEro demande qui est répertorié Ce numéro sert a la

dans AGORHA. (numéro Consultation. recherche de la
demande S . .

incrémenté automatiquement demande.

par le SIRH)

Date d'effet Date d'effet de la demande | Consultation.
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent gent p q . Consultation L'agent est défini par un
demande est effectuée. !
numMero.
Structure ou l'agent Saisie . .
. L L R Champ obligatoire pour
Structure enseigne principalement. numeérique a : - :
e ; valider l'instruction
l'aide du guide
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Etablissement ol I'agent

ATEXO™

Champ obligatoire pour
valider l'instruction

années

spécifiées sur le contrat de
travail de l'agent.

Etablissement enseigne le plus souvent Aucune Le code Etablissement
se charge
automatiquement en
fonction de la structure.

Heures travaillées par
Nombre d'heures ser'nal_ne par 'enseignant. CaICl.JIe en Champ obligatoire pour

. Il s'agit des heures fonction de la . - .

hebdomadaires e " valider l'instruction.

spécifiées sur le contrat de | position.

travail de l'agent.

Heures travaillées par année | Calculé en Champ obligatoire pour

. par I'enseignant. fonction de la | valider l'instruction.

Nombre d'heures o "

Il s'agit des heures position.

Discipline principale

contrat de travail de I'agent.

Discipline principale
d'enseignement de l'agent

Choisir une
discipline dans
le référentiel
des disciplines

f .- Saisie
Etablissement ou I'agent e R
Structure : : numérique a
enseigne occasionnellement |, . .
l'aide du guide
e . Le code Etablissement
- Etablissement secondaire de
Etablissement . Aucune se charge
rattachement de I'agent 4
automatiquement en
fonction de la structure.
Heures travaillées par
. semaine par I'enseignant. Il | Calculé en
Nombre d'heures |7, . PN ; . .
. s'agit des heures spécifiées |fonction de la | Champ obligatoire.
hebdomadaires . "
sur le contrat de travail de position.
l'agent.
Heures travaillées par année .
. . : - Calculé en . .
Nombre d'heures |par I'enseignant. Il s'agit des . Champ obligatoire pour
. 2 fonction de la . M, :
années heures spécifiées sur le position valider l'instruction

Notes complémentaires :

Pré-instruction

La saisie des données est obligatoire. La saisie permet de vérifier I'habilitation du GP.

Instruction

La saisie de cet écran par le Gestionnaire de Corps est obligatoire pour valider l'instruction.
Il convient pour permettre la saisie des affectations que les données spécifiques au
recrutement soit renseignées en amont.
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Dans le cas ou le GP a créé la demande, le GC ne peut pas modifier I'affectation de I'agent
car c'est I'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximité.
Les champs déja saisis précédemment doivent étre vérifiés. Les autres données doivent étre

complétées.

5.6.3 Affectation - Variante 3

Mumeém demande | 5079101 Drate d'sffet © 25/12/2009
Sgent | BL97FE CESRUES Fabim
Bygent Descriphan affactation Fondion Fiche Suii Validation
B Adminmistratbve
Imputation budpgetaire
A, Operationnells
Besidence admin
+ madeur bud
Numéro de poste m L2 s
Aff, Admitnistrative
Imputation budgetaime !
*aff. Oparationnalle [(Guida )
*Résidence admin m

Remboursemeant frais ]
dhgt résidenos |
FMatif alaplibs

CONV-Convenances W

n Jardie dFectatiotie non hdes & un posle owrert

u Derruprns Affect dions

Enreqistrar

Annuler

Q Retowr

Champs Explications Action attendue

sp_affiol

€ lofomations Aesocide

4

Commentaire

Il s'agit de
l'identifiant de la
demande qui est
répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement
par le SIRH)

Numéro

demande Consultation

Ce numéro sert a la recherche
de la demande.

Le format est de

type
JI/MM/AAAA.

Date d'effet de la

Date d'effet demande

Appuyez vous sur le calendrier.
Le champ est obligatoire.

Agent Agent pour lequel la | Consultation

Non modifiable.
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demande est
effectuée.

Code du service
administratif dans

ATEXO™

L'agent est défini par un
numeéro.

Valeur héritée de I'affectation

Opérationnelle

effectue son
service .

Aff Administrative Consultation . . .
lequel le poste de avant interruptions de fonction.
l'agent est affecté

, Code qui définit sur -y . .
Imput,atlpn quel budget est Consultation Valeur_ héritée _de Iaffectat|c_)n
budgétaire imputé I'affectation avant interruptions de fonction.

Code de l'entité
Aff. ;%ir;tlg)?gggﬁtdans Consultation Valeur héritée de l'affectation

avant interruptions de fonction.

Code de la
commune du service

Résidence d'affectation de . Valeur héritée de l'affectation
: . A .| Consultation . . :
admin. l'agent ou I'école ou avant interruptions de fonction.
il effectue sa
scolarité.
Actif uniguement pour les
affectations liées a un poste
ouvert et si la structure
opérationnelle est une structure
« mixte » (Agriculture /
équipement) en DDT ou DDT.
Secteur Secteur budgétaire . Le createur dl,’ poste choisit le
e Consultation secteur budgétaire selon que
Budgétaire de la structure

l'agent recruté sera sur le
secteur budgétaire AGRI ou
ENVDE.

Lors de la réintégration, le
Gestionnaire de Corps peut
modifier le secteur budgétaire.

Numéro de poste

Numéro du Poste
d'affectation de
l'agent.

Saisie numérique
avec l'aide du
Guide.

Accessible uniqguement si
I'affectation est liée a un poste
ouvert.

Appuyez-vous sur le guide pour
saisir le numéro de poste.
Champ obligatoire lors d'une
affectation liée a un poste
ouvert.

Cette information ne sera
prise en compte que si la
candidature de l'agent sur le
poste a été validée dans le
module mobilité.

Affectation
Administrative

Code du service
administratif dans

Champ obligatoire.
Calculée automatiquement a
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lequel le poste de
l'agent est affecté

ATEXO®

partir du numéro de poste.

Il peut par exemple s'agir de la
DDT et ce, méme si l'agent est
affecté opérationnellement dans
une structure différente si elles
sont liées hiérarchiquement.

Imputation
budgétaire

Code qui définit sur
guel budget est
imputé l'affectation

Champ obligatoire.

L'imputation budgétaire est
affichée automatiquement en
saisissant le numéro du poste ;
elle se calcule a partir de
I'affectation opérationnelle et du
corps de l'agent.

Affectation
opérationnelle

Code de l'entité
opérationnelle dans
laguelle I'agent
effectue son
service .

Saisie numeérique
avec l'aide du
Guide.

Champ obligatoire.

Calculée a partir du numéro de
poste. Elle détermine
l'imputation budgétaire

Résidence
Administrative

Code de la
commune du service
d'affectation de
l'agent ou I'école ou

Saisie numeérique
avec l'aide du

Champ obligatoire
Calculée automatiquement a
partir du numéro de poste. e

il effectue sa Guide. champ est modifiable
scolarité.
Permet de faire apparaitre au
L'agent sera niveau de I'édition de l'arrété, le
Remboursement ! . .
i remboursé de ses texte explicitant que lI'agent a
frais changement A cocher

résidence

frais de changement
de résidence.

droit au remboursement des
frais de changement de
résidence

Motif de mobilité

Justification de la
mobilité de I'agent

Choisir une valeur
dans le référentiel
des motifs de
mobilité.

Champ obligatoire dans le cas
d'une mobilité

Saisie
affectations non
lies a un poste

ouvert

Bascule sur
affectation non liée a
un poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
non liée a une poste ouvert ».
Le champ numéro de poste
disparait.

Saisie
affectations liées
a un poste ouvert

Bascule sur
affectation liée a un
poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
liée & une poste ouvert ». Le
champ numéro de poste
apparait.

Dernieres
affectations

Permet d'accéder a
I'écran de saisie des
affectations
précédentes de
l'agent.

Clic sur le lien

Ce lien est accessible
uniquement dans le cadre des
réinitialisations et des fins
d'interruptions de fonctions si
l'agent concerné avait déja été
affecté précédemment.
L'écran permet la saisie des
affectations précédentes de
l'agent. Mis & part le champ
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« numéro de poste » qui
n'existe pas dans cet écran, le
fonctionnement est identique a
I'écran décrit ici.

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une procédure de fin de détachement externe, I'agent peut choisir d'anticiper
sur la validation des mouvements. Dans ce cas, la validation paie se fait en amont de [|'étape

Visa CF et de I'étape de Signature.

5.6.4 Affectation - Variante 4

MU e

AgEnt

Bescription

&ff, Admindstrative

lemandes  S079101
&ge=nt ¢ B1975  DESRUES Fabie
Atfactation B G

33443 DGPAAT

Imputation budgetaime

&Ff. Opéra

Reswdence dr |i'|I

D Saime offectations hides 4 un poste owvert

tionnelle

75000 PARIS

O Eetour

Champ

Cinregiotrer JR_ Arnuler ]

Explication

Cate d'effet : 25/12/2003

Fichs Suivi

Validation

17310 DGRPAAT/SFPA/SDPM/B LATT, FROD LATT & SELECTION ANIM

D Snas affacistiors non bides & un poste ouvert

Action
attendue

sp_affil

© Lofomations Associds

Commentaire

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)

Consultation.

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Agent

Aff Administrative

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Code du service

administratif dans
lequel le poste de
l'agent est affecté

Consultation

Consultation

L'agent est défini par un
numéro attribué
automatiquement par
AGORHA

Valeur héritée de
['affectation avant
interruptions de fonction.

Documentation utilisateur AGORHA — Module Interruptions de fonctions - Page 39



153
agorha

Imputation budgétaire

Code qui définit sur
quel budget est
imputé l'affectation

Consultation

ATEXO®

Valeur héritée de
|'affectation avant
interruptions de fonction.

Aff. Opérationnelle

Code de l'entité
opérationnelle dans
laguelle I'agent
effectue son service .

Consultation

Valeur héritée de
|'affectation avant
interruptions de fonction.

Résidence admin.

Code de la commune
du service
d'affectation de
I'agent ou I'école ou il
effectue son service.

Consultation

Valeur héritée de
|'affectation avant
interruptions de fonction.

Saisie affectations non
liées & un poste ouvert

Bascule sur
affectation non liée a
un poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
non liée a une poste

ouvert ». Le champ numéro
de poste disparait.

Saisie affectations
liées & un poste ouvert

Bascule sur
affectation liée a un
poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

Passe en mode « Affectation
non liée a une poste

ouvert ». Le champ numéro
de poste apparait.

5.7 Fonction / Activité

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Fonction/activité» - Onglet Description

Sp_act01

- Objectifs de I'écran

Saisie de la fonction

Saisie des activités de I'agent

Cet écran permet de saisir la fonction et les activités de I'agent.

A

Initialisation / Réinitialisation

Interruptions de fonction :

o Congé parental — Fin

o Deétachement externe — Fin
o Disponibilité — Fin

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :

Variante 1 . . , L
- Initialisation / Réinitialisation de | d4erGl__pour_acceder aux__explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2 Cliquer ici__pour accéder aux _explications
* Interruptions de fonction: correspondantes.

o Congé parental — Fin
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o Détachement externe — Fin
o Disponibilité — Fin

ATEXO™

5.7.1 Variante 1 (Initialisation / Réinitialisatio

Fonction - Activité agent
Numero demande : 5079733

figent : 155397 REY Daniel

Crate d'etfet | 22/01/2011

niiEg EES charge de mission

n de dossier)

g__umpmnar &) nide

Activitis
Domaine Mature Taux;:
-ﬁ.&ﬁm}nt{g}_pi&i@n@‘ﬂ‘;}.gﬂt; 113
Ajouier une ackvie
*Domaing | m
Nature | (i}
*Taux § 1pg
B contrmer fasasie
O Simion sdusls
O Peouw
ﬂ Inforimsbons Assaciess
Sp_ackll
L Action ;
Champ Explication Commentaire
attendue

Il s'agit du numéro de
la demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Numeéro de demande

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.

Date a laquelle le

Date deffet demande prend effet.

Le format est de

type
JI/MM/AAAA.

Appuyez vous sur le
calendrier.
Le champ est obligatoire.

Agent pour lequel la

Non modifiable.

Tableau récapitulatif
des activités

Le tableau présente le
domaine, la nature et

Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numero.
Saisie
Fonction Fonction de 'agent alphan_umerlque
avec aide du
guide

Consultation.

Il est possible de modifier et
supprimer une activité.
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le taux des différentes Le tableau récapitule le
activités domaine, la nature et le
taux de l'activité.
Modifier Ouvre les champs de

Permet de modifier les

saisies pour l'activité a

_5? informations Clic sur le modifier. Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
activité enregistrée enregistrées. lls sont

modifiables.
Supprimer une activité _
Permet'd.e,supprlmer Clic sur le
_ une activité bouton
Supprimer enregistrée.
Ajouter une actite | Permet d'ajouter une | Permet l'affichage des
activité en vue de son | Clic sur le e
. champs de description
enregistrement dans | bouton , L
P . d'une activité.

le tableau récapitulatif

Saisie
Domaine Domaine d'activité Alphan_umerlque Champ obligatoire
avec aide du
guide
Saisie La nature de l'activité est
Nature Nature de l'activité alphan_umenque fac_u_ltatlve. S|_elle es_t, R
avec aide du saisie, elle doit étre liee a
guide un domaine.
Choix d'une Champ obligatoire
Taux Taux d'activité valeur dans le Les taux cumulés de

référentiel des
taux d'activité.

I'ensemble des activités doit
étre de 100%.

Fi;
Aeds)

Permet de confirmer
et d'enregistrer la

Les champs obligatoires

Corifirtmer g Clic sur le ; RS

B saisie des doivent avoir été saisis

5 saisa ; ; bouton . h
informations sur pour confirmer la saisie.
['activité.
Lien d'acces a I'écran Cliquer ici pour accéder aux
de présentation des , explications concernant

. . : Clic sur le > , .
Situation actuelle fonctions et des bouton ['écran de présentation de

activités actuelles de
l'agent.

la situation actuelle de
agent

Notes complémentaires :

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition” et les initialisations et
réinitialisations de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, le
Gestionnaire de Proximité doit saisir ce bloc.
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Le gestionnaire de corps doit obligatoirement saisir ces pour valider l'instruction d'une
initialisation ou une réinitialisation de dossier. Les données saisies précédemment et
affichées doivent étre vérifiées.

Dans le cadre d'une initialisation de dossier dans le cadre d'un contrat de I'enseignement
privé, la saisie du bloc « Fonction, Activité » est facultative.
Un agent peut étre actif sur plusieurs activités. Ses taux d'activités seront cumulés et leur total

doit étre de 100%.

5.7.2 Variante 2 (Interruptions de fonctions)

mumidrn dernands | SOTI101 [t

bo=rt

Activités

Agent 1 B197S

Afsctation. Pizhe S

Cres oription

i'a et

DESRUES Fabie

sl el i 1

Haligatan

nar 15 m adjaint au chef de départarnant

Domame Hature

Actan
soosle

ADMINISTR ATELR

Liste & 1 &bt [s) prasenléis) par 6,

E‘ Ajoater une activits
r

=

Hatur

=

ALl X

E"... Conifr i 1o azisis

D ik o achsits

ﬂ Pt

Champ

e rogover JR  anvuiar )

Explication

Taux

10

& Suevaler la ssizie

mq. (it

[11]

ﬂ Lideonalins baoiider

Action
attendue

sp_actol

Commentaire

Numéro de demande

Il s'agit du numéro de
la demande qui est
répertorié dans
AGORHA.

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.

Date d'effet

Date a laquelle le
demande prend effet.

Le format est de

type
JIIMM/AAAA.

Appuyez vous sur le
calendrier.
Le champ est obligatoire.

Agent pour lequel la

Non modifiable.

Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. nUMEro.
Fonction Fonction de I'agent Saisie

alphanumérique

Documentation utilisateur AGORHA — Module Interruptions de fonctions - Page 43




ny,
/)
agorha

Tableau récapitulatif
des activités

Le tableau présente le
domaine, la nature et
le taux des différentes
activités

avec aide du
guide

Consultation.

ATEXO™

Il est possible de modifier et
supprimer une activité.

Le tableau récapitule le
domaine, la nature et le
taux de l'activité.

Modifier

Permet de modifier les

Ouvre les champs de
saisies pour l'activité a

f informations Clic sur le modifier. Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
activité enregistrée enregistrées. lls sont

modifiables.
Supprimer une activité _
Permet_d_e’supprlmer Clic sur le
_ une activité bouton
Supprimer enregistrée.
= Ajouter une acivité. | Permet d'ajouter une -
. activité en vue de son | Clic sur le Eﬁgmetslgglggzgﬁ Ctji?)?l
enregistrement dans | bouton d'un er?activité P
le tableau récapitulatif '
Saisie
Domaine Domaine d'activité ';‘\Igéa;lérgﬁzque Champ obligatoire
guide
Saisie La nature de l'activité est
Nature Nature de I'activité alphanumérique |facultative. Si elle est
avec aide du saisie, elle doit étre liée a
guide un domaine.
Choix d'une Champ obligatoire
Taux Taux d'activité valeur dans le Les taux cumulés de

référentiel des
taux d'activité.

I'ensemble des activités doit
étre de 100%.

v
=y

Permet de confirmer
et d'enregistrer la

Les champs obligatoires

activités actuelles de
l'agent.

Cotifirener isie d Clic sur le doivent - 616 saisi

B saisie des bouton oivent avoir €té saisis
informations sur pour confirmer la saisie.
['activité.
Lien d'accés a I'écran Cliquer ici pour accéder aux
de présentation des . explications concernant

. . . Clic sur le ., P .
Situation actuelle fonctions et des bouton ['écran de présentation de

la situation actuelle de
'agent
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5.7.3 Consultation Fonctions et activités (Situati  on actuelle)

Nom de I'écran Code Ecran

Fonctions et activités sp_agtl8

_ff Objectifs de I'écran

* Consultation de la fonction et des activités de I'agent

Fonction et A ctivités [5Y 1mprimer @) Aide

fgent ;81975 DESRUES Fabie

Date de référence ; 25/12/2009

Fanction
Fondion
Mb points NBI Bonification
foncionnelle:
Bckivités
Domaine. Nature Taux
Date effet : Date fin ¢
© Fermerlafenitre

sa_agtls

L'écran permet de consulter la situation actuelle de I'agent : I'écran décrit la fonction et les
activités de I'agent a la date de référence.

Champ Explication Action Commentaire
attendue
Agent pour lequel la L'agent est défini par un numéro
Agent demande est Consultation | attribué automatiquement par
effectuée. AGORHA
Initialisée a la date de derniere
Date de référence Consultation | modification de la Fonction ou

Activité de I'agent.

Fonction de l'agent
Fonction a la date de Consultation
référence

Nombre de point
Nb point NBI lice a la _Nouvelle Consultation
bonification

indiciaire
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Bonification liée a la
fonction de I'agent a | Consultation
la date de référence

Bonification
fonctionnelle
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Domaine d'activité
Domaine de l'agent a la date | Consultation
de référence

Nature de l'activité
Nature de l'agent a la date | Consultation
de référence

Taux d'activité de
Taux agent & la date de |Consultation
référence

Date d'effet Date d'effet de la Consultation
demande

Date a laquelle
Date fin I'activité doit Consultation
prendre fin

5.8 Demande de détachement externe — initial / ren ouvellement (-
Onglet description)

Nom de I'écran Code Ecran

Détachement externe sp_dex01

- Objectifs de I'écran

« Saisie des informations concernant la demande de détachement externe — initiale
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Murméro demande { 5079103 Date d'effet ;: 14/04/2011
Date de la dermande ;| 13/04/2011 Agent | B1975 DESR UES Fabis
Agent  [:CITACUTTN - Adresse | Fiche suivi | | Validation
"Position | 120103-détachement pour exercer un mandat syndical b4
Administration / organisme d"accueil
Code Organisme | |gyy m Ministére de I'dmlogie et du développement
durable
"Liet ! Ministére de I"écolag
Carps @ |1
Fonctian 81 chef de bureau
Mature ; 040 ANALTSTE

Numéro Période 1

Cate début position | 14/04/2011
*Date de fin prévue ! Z5/a8/2012 Drots consommés : 00 a 00 m 00 j
*Durée pénode (D1 |3 (04 |m {12 | j

-----Rémunération-----

Brut + idm. res : 25614,77

Fnmes | l1go0.00 Nouvells Ratio

Total | 26614,77

Avis sup. ! ) Favorable O péfavorable Date avis _1_3;0:”2511_
avis cap - O Favorable O Défavorable Cate awis CAP : | @I
Bvis -‘:‘.ﬁ.F';.v, ) Favarable O Dpéfavorable Date avis CABA =
Agnt en D étachement
sp_dexD1

O Futo

9 Iof ormations Associges

A * Seuls les fonctionnaires titulaires (TITF) peuvent bénéficier d'un
détachement externe.
Champ Explication Action Commentaire
attendue
Numéro de demande | Il s'agit de l'identifiant Ce numéro sert a la
de la demande qui recherche de la demande.

est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
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automatiquement par
le SIRH)

ATEXO™

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Date de la demande

Date a laquelle la
demande écrite de
'agent a été soumise

Le format est
de type
JIIMM/AAAA.

Initialisée a la date du jour, la
valeur peut étre modifiée si
besoin.

Agent

Position

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Position
correspondant a la
demande de
détachement en
cours

Consultation

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel des
positions de
détachement

L'agent est défini par un
numero attribué
automatiquement par
AGORHA

* La position choisie
doit étre compatible
avec la nature du
détachement

* La position
« Détachement ent.
pour stage une
année (120212 )» est
réservée aux
enseignants

On trouve les organismes

, . Saisie . répertoriés les plus
: Code de l'organisme |alphanumérique |, .
Code organisme , . . fréquents.
d'accuell alaide du ) i
, Sinon choisir la valeur
guide
« Autre ».
Champs obligatoire
Le choix d'un code
Saisie organisme entraine
alphanumérique | l'initialisation du champ ou
Lieu Organisme d'accueil |al'aide du apparait le libellé de cet
guide des organisme.
organismes Si le code Organisme est
« Autre », il faut saisir
manuellement le lieu.
Cprps de Saisie
Corps détachement de . .
. numérique libre
l'agent
Saisie Champ facultatif
Fonction CI:ode la Fonction de glp')h_anumerlque
l'agent a l'aide du
guide
Nature Code de la Nature de ﬁsrlﬁlé?ri e A Champ facultatif
la fonction L que
I'aide du guide

Date début position

Date a laquelle
l'agent a accéder a

Consultation

initialisé automatiquement a
la date d'effet de la demande
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ATEXO™

initiale,

Numéro période

Premiere, deuxieme,
troisieme, etc.
période de
détachement de
l'agent

Consultation

Dans le cadre d'un
renouvellement de
détachement, le numéro de
période se met a jour.

Date de fin prévue

Date de fin prévue
du détachement

Saisie d'une
date au format
JI/MM/AAAA.

Champs obligatoire
Appuyez-vous sur le
calendrier.

Calcul automatique en
fonction de la durée de la
période de détachement.

L’agent ne doit pas dépasser
I'age limite de la retraite a la
date de fin prévue

Droits consommeés

Droits de
détachement déja
CONsSommes.

Consultation

Initialisé automatiquement
dans le cadre d'un
renouvellement de
détachement.

Durée période

Brut + idm res

Durée de la période
de détachement

Saisie au
format XX
Année/YY
Mois / ZZ Jours

Consultation

Champs obligatoire
Calcul automatique en
fonction de la date de fin.

Calculé automatiquement
lorsque le champ prime et
nouvelle rémunération sont
saisis.

Initialisé avec les valeurs

+ prime et la nouvelle
rémunération

Primes P,rlmes,en'plus dela Sa|3|,e . précédentes. Le champ est
rémunération numerique oo
modifiable.
On calcule la rémunération
actuelle a la date d'effet de
la demande. Clest Ila
somme traitement brut
Total rémunération | Rémunération . annuel calculé a partir de
Consultation o
actuelle actuelle l'indice brut actuel + montant
de lindemnité de résidence
+ montant des primes et
indemnités versées sur les
12 derniers mois.
Ratio du gain de Calculé automatiquement
rémunération entre la lorsque le champ prime et
Ratio rémunération actuelle | Consultation nouvelle rémunération sont

saisis.

Total nouvelle
rémunération

Rémunération qui
sera obtenue en
détachement.

Saisie
numérique

Champ facultatif. Permet le
calcul du ratio de gain de
rémunération.
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Choix d'une Champs obligatoire.
Avi Avis du supérieur valeur entre Accessible a partir de la pré-
vis sup o ) . )
hiérarchique favorable / instruction

défavorable

Date de I'Avis du Saisie d'une Champs obligatoire
Date Avis (sup) supérieur date au format | Accessible a partir de la pré-

hiérarchique JIIMM/AAAA. |instruction

Avis d_e Ig Choix d'une Champ_s ob[lgat0|_re
commission Accessible a partir de

. - . valeur entre . .
Avis CAP administrative l'instruction
favorable /

paritaire du corps de
départ

défavorable

Date de I'Avis de la

Champs obligatoire

commission Saisie d'une Accessible a partir de
Date Avis CAP administrative date au format | l'instruction Cf
paritaire du corps de |JJ/MM/AAAA.
départ
Avis dg Ig Choix d'une Champ; obl‘lgato[re
commission valeur entre Accessible a partir de
Avis CAPA administrative l'instruction
favorable /

paritaire du corps
d'accueil

défavorable

Date de I'Avis de la

Champs obligatoire

commission Saisie d'une Accessible a partir de
Date Avis CAPA administrative date au format |l'instruction
paritaire du corps JIIMM/AAAA.

d'accueil

Fonction non accessible

Agent en détachement pour linstant (Bug)

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une procédure de renouvellement  de détachement externe, [I'écran est
initialisé avec les renseignements concernant la période de détachement en cours.

Le champ "date début position" est initialisé a la date de début du détachement initial. Il est
non modifiable.

Les champs ‘"corps", "fonction", "nature" sont
renseignements que pour la période de détachement e

initi alisés avec les mémes
n cours. lIs restent modifiables.

5.9 Demande de détachement externe sans limitation
Onglet description)

de durée (-

Nom de I'écran Code Ecran

Demande de détachement externe sans| sp_dex03
limitation de durée(Onglet description)

- Objectifs de I'écran
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Saisie de I'Administration / Organisme d'accuell ‘

fuméro demandes 5079116 Cate d'effer : 01/01/2010
Bgent @ GIZET BEGASEE abde lkrim
WEERLELOE | Adresse | | Fiche suivi | Walidation

Pagitian

1z0104-détachement sans limitation de durée

‘Administration / orpanisme daccueil
Crate début positon @ 0L/02/2010
Code organisme | COLTER

=

—“EU L g égion

*Camps i [4g
sp_dexl3
O FRetow
© lfansions Associces
Champ Explication Action Commentaire
attendue
Il s'agit de l'identifiant de Ce numéro sert a la
la demande qui est recherche de la demande.
Numéro répertorié dans AGORHA. .
o . Consultation
demande (numéro incrémenté

automatiquement par le
SIRH)

Date d'effet de la
demande

Non modifiable

Date d'effet Consultation

L'agent est défini par un
numeéro attribué
automatiquement par
AGORHA

Initialisé sur la position de
détachement sans limitation
de durée.

Date début Date a laquelle I'agent a initialisé automatiquement a

Agent pour lequel la

demande est effectuge. | Consuitation

Agent

Position Position de I'agent Consultation

o accéder a sa position Consultation la date d'effet de la
position o
actuelle demande initiale,
Corde organisme C'ode de_: l'organisme Consultation Initialisé automatiquement.

d'accuell

. . . , Saisie Saisie libre

Lieu Organisme d'accueil L
alphanumérique
Corps Corps de détachement de | Saisie Saisie libre
P l'agent numérique
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5.10 Demande de détachement externe — Enchainement (- Onglet
description)

Nom de I'écran Code Ecran

sp_dei02

Détachement externe - Enchainement

Saisie des informations concernant la demande d'enchainement détachement externe

Murnéro demande : 5079132 Dizte d'affet : 14/04/2011

Agent : 61975  DESRUES Fabie

*oate de la demande 14‘,;13“2”11@

*Position

120202-détachament adrm. ou étab public etat (pens. %

Thuprés de § minjstere de |indust

Fanchon | |

*Date defin prévue o | 13/10/2011 @
wature oD
*Durée pérode : 00 |a 06 |m |00 |
*adeministration-Organisre
! Ministére de I'equipement, transports et
EQUIP [ Guida ] logement

Corps

Bvis suUp, ® Fawvarable O Défavorable
*Date avis | gr0a/z011 |@

fviz cap s O Favorable

*Date avis 1 |@

Avis CAPA @ O Fawvorable

*Date avis 1 |@

) Défavorable

C:" Défavorable

Brut + idm, res 1 26383.21

Prmes 1 .00

Taotal : 2658321

Dt et
sp_deilz
O Feon  (EITEDD GIIETED

e;ﬁ i i
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Avant d'utiliser la procédure d'enchainement, il convient de vérifier si
agent ne peut pas bénéficier a la date d'effet de la réintégration d'un
avancement ou d'un reclassement, suite & un service national ou a un
congé parental. Dans ce cas, il est préférable de ne pas utiliser cette
procédure mais de faire la fin de position administrative et ensuite un
détachement initial.

ATEXO™

Champ

Explication

Action
attendue

Commentaire

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)

Consultation

Ce numéro sertala
recherche de la demande.
Non modifiable

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Agent

Date de la demande

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Date a laquelle la
demande écrite de
l'agent a été soumise

Consultation

Le format est de

type
JI/MM/AAAA.

L'agent est défini par un
numeéro attribué
automatiquement par
AGORHA

Champs obligatoire
Initialisée a la date du jour,
la valeur peut étre modifiée
si besoin.

l'agent

Position Sélection d'une |Champs obligatoire
correspondantala |valeurdansle |La position choisie doit étre
Position demande de référentiel des | compatible avec la nature du
détachement en positions de détachement
cours détachement
Saisie Champs obligatoire
Auprés de Organisme d'accueil |alphanumérique
libre
_ Code la Eonction de Saisie B Champ facultatif
Fonction alphanumérique

a l'aide du guide

Date de fin prévue

Date de fin prévue
du détachement

Saisie d'une
date au format
JI/MM/AAAA.

Champs obligatoire
Appuyez-vous sur le
calendrier.

Calcul automatique en
fonction de la durée de la
période de détachement.

L’'agent ne doit pas
dépasser I'age limite de la
retraite & la date de fin
prévue
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Nature

Code de la Nature de
la fonction

Saisie
numérique a
l'aide du guide

ATEXO™

Champ facultatif

Durée de la période

Saisie au format

Champs obligatoire

Durée période de détachement XX Année / YY |Calcul automatique en
Mois / ZZ Jours |fonction de la date de fin.
Saisie Champs obligatoire

Administration /

Administration /

alphanumérique

Organisme Organisme d'accueil 4 l'aide du guide
Corps de Saisie
Corps détachement de . lib
l'agent numeérique libre
Choix d'une Champs obligatoire.
Avis su Avis du supérieur valeur entre Accessible a partir de la pré-
P hiérarchique favorable / instruction
défavorable
Date de I'Avis du Saisie d'une Champs obligatoire
Date avis supérieur date au format | Accessible a partir de la pré-
hiérarchique JI/IMM/AAAA. |instruction
Avis d_e Iz_a Choix d'une Champ_s ob[lgat0|_re
commission valeur entre Accessible a partir de
Avis CAP administrative I'instruction
o favorable /
paritaire du corps de def bl
départ efavorable
Date de I'Avis de la Champs obligatoire
commission Saisie d'une Accessible a partir de
Date d'avis administrative date au format |l'instruction
paritaire du corps de |JJ/MM/AAAA.
départ
Avis d_e Ig Choix d'une Champs ob[lgat0|_re
commission valeur entre Accessible a partir de
Avis CAPA administrative I'instruction
o favorable /
paritaire du corps déf bl
d'accuell ctavorable
Date de I'Avis de la Champs obligatoire
commission Saisie d'une Accessible a partir de
Date avis administrative date au format |l'instruction
paritaire du corps JIIMM/AAAA.

d'accueil

Brut + idm. res

A compléter

Consultation

Calculé automatiquement
lorsque le champ prime et
nouvelle rémunération sont
saisis.

Initialisé avec les valeurs

. Primes en plus de la |Saisie .y
Primes . P . précédentes. Le champ est
rémunération numérique o
modifiable.
Total rémunération | Rémunération Consultation On calcule la rémunération
actuelle actuelle actuelle a la date d'effet de
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la demande. C'est la somme

traitement brut annuel
calculé a partir de lindice
brut actuel + montant de
lindemnité de résidence +
montant des primes et
indemnités versées sur les
12 derniers mois.

Total nouvelle Champ facultatif. Permet le
rémunération Rémunération qui Saisie calcul du ratio de gain de
(Le libellé est absent = | sera obtenue en . rémunération.
bug ? Vérifier détachement. numerique
MAAPRAT)
Agent en détachement Fonct!pn non accessible
pour l'instant (Bug)
5.11 Adresse professionnelle
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc «Adresse » - Onglet Description sp_adr01

4 Objectifs de I'écran

Saisie de I'adresse professionnelle de I'agent.

L'adresse professionnelle concerne I'agent dont I'activité au ministére de I'agriculture est
interrompue de maniére temporaire. Il s'agit alors de l'adresse de I'administration ou de
I'établissement auprés desquels I'agent exerce son activité. Elle est en général renseignée ou
actualisée lorsgu'on renouvelle la position interruptive.
Elle peut par ailleurs étre mise a jour de maniere indépendante, grace a cette variante de
"Mise a jour d'un dossier".
L'adresse professionnelle sera utilisée lors de I'édition des notifications

» Sil'agent n'est plus affecté dans son administration d'origine (positions interruptives)

* Si l'agent est dans une position interruptive, et si l'adresse professionnelle n'est pas

renseignée, c'est l'adresse personnelle qui est utilisée.

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

A * Interruptions de fonctions :

o Détachement externe (Initial / Renouvellement / Enchainement)
* Mise a jour dossier :
o Mise a jour « Adresse Pro » du dossier agent

Variante 1
* Interruptions de fonctions :
o Détachement externe (Initial /
Renouvellement /
Enchainement)

Cliquer ici__pour accéder aux explications
correspondantes.
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Variante 2

* Mise a jour dossier :

Cliquer

ici__pour

accéder

ATEXO™

aux__explications

o Mise a jour « Adresse Pro » du | correspondantes.
dossier agent

5.11.1 Variante 1 (Détachement externe)

Nurnem demande 5079117 Date deffet : 13/0452011
Date de la demande @ 13/04/2011 Agent 146068 BAZOUIN Geetha
Agent Desdription Fiche suivi Walidation
Type adresse : PROF Adresse professionnelle
1
Libvehlé 2
Crgantsme
Cor PIEET ant adr
ligw-dit, immmeubls
Fo-uRiR B.TQ ¢ |- Non renseigne | 295 YOI |- Non renseigné M
Mom vole Commune
*Code pos "Bur Disk
e
Felephone Fax
sp_adml
O Fetou [ hnnjer
9 Ieformations Associdss
Champ Explication Action attendue Commentaire

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant de la
demande qui est
répertorié dans AGORHA.
(numéro incrémenté
automatiquement par le
SIRH)

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la
demande.

Non modifiable

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Date de la demande

Date a laquelle la
demande écrite de I'agent
a été soumise

Saisie d'une date
au format
JI/MM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si

Ce champ n'est
accessible que dans
les procédures de
modification du dossier
agent.
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La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriére de l'agent.
Elle est initialisée a la
besoi date du jour et peut
esoin. - s
étre modifiée.
Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.
Champs obligatoire.
Non modifiable.
Agent Agent pour lequel la ) Consultation L'agent Eest defini par
demande est effectuée. un numéero.
Type adresse Adresse professionnelle Consultation
Libellé Organisme - |Libellé de I' entité Saisie
1 d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - | Libellé de la direction Saisie
2 d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - | Libellé du service Saisie
3 d'appartenance alphanumérique
Complément adr |Permet de saisir des -
. . , . Saisie
(BP, Lieu dit, compléments qui Alohanumériaue
immeuble) définissent l'adresse. P q
N°Voie Per”le‘ de Salsir la Saisie Numérique
numéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro | valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Permet de choisir le type Sélectionner une
, . valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, en .
référentiel des
etc.) .
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du
nom de la voie
Commune Nom de la commune Saisie L
alphanumérique
Permet de saisir le code | Saisie ds 5 chiffres E[‘. _cas de doute,
Code Postal vérifier sur un moteur
postal du code postal
de recherche.
Bur. Dist : Bureau distributeur Saisie Champ obligatoire
alphanumérique Ce champ ne s'active
gque dans le cadre de la
procédure « Mise a jour
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Adresse Pro »
Sélection d'un
N o pays dans le
Pays Pays ou habite I'agent. référentiel des
Pays

Téléphone

Téléphone de l'agent du contact

Saisie numérique

téléphonique

Fax

Fax de 'agent.

Saisie numeérique
du contact fax

5.11.2 Variante 2 (Mise a jour adresse Professionn elle)

Mise & jour Adresse Professionnelle

Etapes :

"Date de la demande ;

‘el - Deseription

Imprimer ) aide

Agent : 25897 BENISTANT Leigh

22/02/2011 IE] Date d'effet | 22/02/2011

Tvpe adresse : PROF-Adresse professionnelle

Libellé Jrganisme - 1 Préfecture de Corse

= |Secretanat General pour les affaires de Corse

SGAC

Complemant adr, (BF, |pp.229

[ieu-clit,

ImMmeLie)

Ne vaole : | B.T.Q

Mom voie

_ode postal 20179

- Non r.gngn_!q.ng: - W LOge yoie | | = Nqn _I"EHEEII:.IHQ = ™

"Bur. dist : |auacclO - CEDEX

Telaphone |“_|4 051113 I:Ilj-

Fax : (0495213270

O ouler € Bape précédents 2

O biurmalions associées

sp_adril
Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est effectuée. Consultation L'agent fast défini par
un nuUMero.
Date d'effet Date d'effet de la Consultation Non modifiable

demande

Date de la demande

Date a laquelle la
demande écrite de l'agent |au format signification dans le

Saisie d'une date |La date n'a pas de
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a été soumise

JI/IMM/AAAA.
Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

ATEXO®

déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

Elle doit étre
supérieure ou égale a
la date de recrutement
de l'agent.

Champs obligatoire.

Type adresse

Adresse professionnelle

Consultation

Libellé Organisme -
1

Libellé de I' entité
d'appartenance

Saisie
alphanumérique

Libellé Organisme -
2

Libellé de la direction
d'appartenance

Saisie
alphanumérique

Libellé Organisme -

Libellé du service

Saisie

3 d'appartenance alphanumérique
Complément adr |Permet de saisir des -
. . y . Saisie
(BP, Lieu dit, compléments qui Alohanumériaue
immeuble) définissent l'adresse. P q
N°Voie Permet de saisir la Saisie Numérique
numéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro | valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Permet de choisir le type Sélectionner une
. . valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, en .
référentiel des
etc.) .
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du
nom de la voie
Commune Nom de la commune Saisie L.
alphanumérique
Permet de saisir le code | Saisie ds 5 chiffres E,n. _cas de doute,
Code Postal vérifier sur un moteur
postal du code postal de recherche
Champ obligatoire
Saisie Ce champ ne s'active
Bur. Dist : Bureau distributeur - gque dans le cadre de la
alphanumérique ! D
procédure « Mise a jour
Adresse Pro »
Sélection d'un
N - pays dans le
Pays Pays ou habite I'agent. rétérentiel des
Pays
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Saisie numeérique

Téléphone Téléphone de l'agent du contact
téléphonique
Fax Fax de I'agent. Saisie numeérique

du contact fax

5.12 Demande de fin de détachement externe (— Ong let description)

Nom de I'écran

Code Ecran

Demande de fin

(Onglet description)

de détachement externe|sp_rfx01

- Objectifs de I'écran

« Consultation des informations concernant la demande de fin de détachement externe

vand® - 5079105 ate d'affet ; 16/01/2011

Logent | 1ATAO00 MACARY Kayle

fgmnt Dedcription Affe ctation Fomion Fiche Suiw Validation

el demancs 1a/ma/z011 ||

détachement pour enseignement & Fetranger

Aprmec detachement

Administration /0 rganisme o acceuil

MASSACHUSSETTS INSTITUTE TECHNOLODGY

IFe® = i m n- = aloul agents on det achEmenl

cap ; & Fawrmable Défavorable ale avis 13/ 2011 | |

O FAeow
sp_rfz01
Champ Explication Action Commentaire
attendue
Il s'agit de l'identifiant Ce numéro sertala
de la demande qui recherche de la demande.
est répertorié dans Non modifiable
Numéro de demande |AGORHA. (huméro |Consultation
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)
Date d'effet Date d'effet de la Consultation Non modifiable.
demande Le retour peut étre anticipé
si la date d'effet est inférieur
a la date de fin prévu du
détachement.
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ATEXO™

Par contre, la date d'effet ne
peut étre supérieur a la date
de fin prévue du
détachement. (Utiliser la
procédure de
renouvellement dans ce cas)

Agent

Date de la demande

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Date a laquelle la
demande écrite de
l'agent a été soumise

Consultation

Le format est de

type
JIIMM/AAAA.

L'agent est défini par un
numero attribué
automatiquement par
AGORHA

Initialisée a la date du jour,
la valeur peut étre modifiée
si besoin.

Position

Etablissement

Position de 'agent
pendant son
détachement.

Etablissement
d'accueil du
détachement en
cours

Consultation

Consultation

Durée prévue

Durée du
détachement

Consultation

Calcul agents en
détachement

Permet de calculer le
taux et I'effectif
d'agents détachés.

Clic sur le lien

Le résultat s'affiche a I'écran
sur clic.

Date fin prévue

Date de fin du
détachement prévue

Consultation

départ

Avis de la N Champs obligatoire
o Choix d'une s .

commission valeur entre Accessible a partir de

Avis CAP administrative l'instruction
o favorable /

paritaire du corps de def bl

départ éfavorable

Date de I'Avis de la Champs obligatoire

commission Saisie d'une Accessible a partir de
Date avis administrative date au format | l'instruction

paritaire du corps de |JJ/MM/AAAA.

5.13 Demande de disponibilité initiale / enchainem

description)

ent (— Onglet

Nom de I'écran

Code Ecran

Demande de

disponibilité
enchainement (Onglet description)

initiale et

sp_dix01
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ATEXO™

"

¢ Objectifs de I'écran

* Saisie des informations concernant la demande de disponibilité

rsiooT 130102-dispo

14/04/2011 || i)

Date deffel . 14/04/2011

anpoe 5079147
dzent 1 119072 COLCAMAP Annelyse
Fide Suivi  Validation

ony, personnalles

w

*ate fin @ prdvue L réelle 1370472014 |§| Date début pesition: | 14/04/2011
Durés panods 03 4 oo e o8 | | Sf DEE §ITechn s "
Agents en dispenibdite Taue | Effsmafl N* Fémode 1 4
*hiis supdnsicr 1 @ Favorable ©) Défavorable Date avis 14/04/2011
. fi 11 Favorable L Défavorable Date sws
Droits
mhsommes A |
AUTDIse s [Th |
O Frow  (CEETIEID
(- Jrm—.
sp_dix01
m m (=}
. Action Commentaire
Cham Explication
P P attendue

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)

Consultation

Ce numéro sertala
recherche de la demande.
Non modifiable

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

Agent

Date de la demande

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Date a laquelle la
demande écrite de
l'agent a été soumise

Consultation

Le format est de

type
JI/IMM/AAAA.

L'agent est défini par un
numéro attribué
automatiquement par
AGORHA

Champs obligatoire
Initialisée a la date du jour,
la valeur peut étre modifiée
si besoin.

Position

Position

Sélection d'une

Champs obligatoire
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correspondant a la
demande de

valeur dans le
référentiel des

ATEXO™

La position choisie doit étre
compatible avec la nature de
la disponibilité :

I existe 23 cas de
disponibilité, donc 23
positions ayant pour racine
commune « 130000
Disponibilité » regroupées

Date fin Prévue / réelle

disponibilité en cours positions de en 3 types en fonction du

disponibilités statut :
- 130100 Disponibilité
(titulaire)
- 130200 Congé non
rémunéré (contractuel)
- 130300 : Congé sans solde
(stagiaire)

Choix d'une Champs obligatoire

Date de fin de la

valeur entre

disponibilité «Prévue » et
« Réelle »
, . Saisie d'une Champs obligatoire
(Date fin) Péztl?efln Prévue / date au format
JI/MM/AAAA.

Date début position

Date du début de la
disponibilité initiale

Consultation

initialisé automatiquement a
la date d'effet de la
demande initiale,

Durée période

Durée de la période
de disponibilité

Saisie au format
XX Année/ YY
Mois / ZZ Jours

Champs obligatoire
Calcul automatique en
fonction de la date de fin.

Services effectifs

Taux

Services effectifs
réalisés par le
demandeur

Taux d'agent en

Consultation

Consultation sur
clic du bouton
« Calcul agent

Calculés automatiquement

Le taux d'agents en
disponibilité et l'effectif
apparaissent si on clique sur

disponibilité. le bouton « Calcul agents en
en disponibilité » en bas de
disponibilité » | &=>PONY
I'écran a gauche.
Consultation sur
Effectif Effectf totaux en | 10RO ET
disponibilité o 9
disponibilité »
Premiere, deuxiéme, Dans le cadre d'un
troisiéme, etc. renouvellement de
N°période période de Consultation détachement, le numéro de
disponibilité de période se met a jour.
l'agent

Avis supérieur

Avis du supérieur

Choix d'une

Champs obligatoire.
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valeur entre
favorable /
défavorable

Accessible a partir de la pré-

hiérarchique instruction

Champs Champs obligatoire
Date de I'Avis du Saisie d'une date au Z&Iégezggli 3
supérieur hiérarchique |format JJ/MM/AAAA. ) .
partir de la pré-
instruction
Champs Champs obligatoire
Avis de la commission |Choix d'une valeur | obligatoire
administrative paritaire |entre favorable / Accessible &
du corps de départ défavorable partir de
I'instruction
Date de I'Avis de la Champsf Champs obligatoire
o L obligatoire
commission Saisie d'une date au Accessible
administrative paritaire |format JJ/MM/AAAA. .
. partir de
du corps de départ i .
instruction

Droits consommeés

Droits de disponibilité
consommeés

Consultation Calculés automatiquement

Droits autorisés

Droits maximum de
disponibilité autorisé
a l'agent

Calculés automatiquement
Consultation

Calcul agent en
disponibilité

Permet de calculer le
taux et l'effectif
d'agents en
disponibilité.

Le résultat s'affiche a I'écran

Clic sur le lien )
sur clic.

Controles initiaux

A

Pour la position disponibilité 130110, I'agent doit étre en congé
longue maladie
Pour les positions autres que la disponibilité 130108, I'agent ne doit
pas étre en congé parental
La date de fin prévue ne peut étre postérieure a la date de la mise a
la retraite de I'agent
La demande doit étre fait avant le 1er Avril pour une disponibilité pour
les enseignants.
La position 130112 est réservée aux enseignants.
Certaines positions sont réserves a certains statut de I'agent.
La durée des services effectifs est contr6lée pour certains cas de
disponibilité. Une alerte bloquante est remontée a I'utilisateur si
l'agent demandeur n'a pas les droits.
Pour la position 130203, un congé de méme type ne doit pas avoir
été accordé durant les six années précédant la demande (130203,
130204, 012700)

Pour les positions 130110 et 130207, il est contrlé que I'agent a
bien épuisé ses droits a congé maladie.
La durée maximum d’une période varie suivant la position . Elle est
aussi contrélée par rapport a la date de fin prévue du contrat pour les
agents ayant un contrat a durée déterminée
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+ Controle dépassement des droits autorisés : Ajout de la durée de la

nouvelle période a la durée consommée. Si la somme de ces 2
durées est supérieure a la durée autorisée.

Notes complémentaires :

Circuit pour la procédure de demande de disponibili té — initial
* La Date début position est égale a la date d'effet pour une demande initiale.
Circuit pour la procédure de demande de disponibili té — Enchainement

La position affichée est celle de la disponibilité initiale et n’est pas modifiable.

La date de début de position est initialisée a la date de début de la disponibilité et
protége.

+ Contrbles supplémentaires :
o La demande de renouvellement doit étre fait deux mois auparavant
o Les périodes de disponibilité doivent se succéder au jour pres>

o La disponibilité est renouvelable un nombre limité de fois qui dépend de I'agent
demandeur et du type de disponibilité.

5.14 Suivi des piéces associées a la demande — Ong let Fiche de
suivi

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Fiche Suivi |?

e Objectifs de I'écran

Sélection des pieces justificatives jointes au dossier.

Cet onglet permet de sélectionner sur le bordereau "fiche de suivi" les pieces justificatives
jointes au dossier papier pour transmission pour vérification de la demande.

Les piéces justificatives varient selon le type de demande généré. L'absence de coche pour les
pieces justificatives ne bloque pas I'édition de la fiche de suivi. Ce document aide au contréle.

5.15 Décision sur I'étape — Onglet Validation

Nom de I'écran
Onglet Validation

Code Ecran
ss_val0l (Sp_csx01)

¢ Objectifs de I'écran

Validation / Refus / Remise en instruction de la demande
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Numére demande : 5079359 Cighe d'effel | 27/12/2010
Agent : 122256 THOMAS Jahny
Sgent Casorption
"Date sigmature | T yqziza10 || gl
eat dernande % Accaptes Refusee Remza en instruchion
Observabions
e le fimancier |
Ersannets U Accond niveau signature
O rehur
O retu
Champ Explication Action Commentaire
attendue

Numéro demande

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
est répertorié dans
AGORHA. (numéro
incrémentée
automatiquement par
le SIRH)

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.
Non modifiable

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numMero.

Agent

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Consultation

Non modifiable.
L'agent est défini par un
numMeéro.

La date est initialisée sur la

Saisie sur le date du jour. Elle est
Date Signature Date de validation format modifiable.
JIIMM/AAAA Champ obligatoire.
Etat demande Sélectionner I'état de | Choisir une L'acceptation de la
la demande valeur parmi : demande permet de la faire
« Acceptée | passer al'étape suivante du
e  Refusée circuit de la procédure.
« Remise en NB:Le bouton radio
instruction | « Acceptée » n'apparait que

sous certaines conditions a
I'étape de Pré-instruction et
d'Instruction.(Voir
Spécificités de I'écran
décrites au point suivant).
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L'enregistrement d'une
demande « Refusée »
classe la demande comme
telle dans l'outil. Le
processus d'instruction est
terminé.

La remise en instruction
renvoi la demande au début
du processus d'instruction
afin que le GC puisse
effectuer les modifications
nécessaires par Exemple.
Ce bouton n'apparait qu'aux
étapes de Validation CF et
de Signature.

Le pré-instructeur saisi son
avis concernant la demande.
Le champ est accessible
uniquement en pré-
instruction.

Permet de justifier la | Saisie manuelle

Pré-instruction L . N
décision prise. de l'avis

L'instructeur saisi son avis
Permet de justifier la | Saisie manuelle | concernant la demande. Le
décision prise. de l'avis champ est accessible
uniquement en instruction.

Instruction

Le contréleur financier saisi
son avis concernant la
Permet de justifier la | Saisie manuelle | demande. Le champ est
décision prise. de l'avis accessible en modification
uniguement en instruction —
Validation CF.

L'instructeur saisi son avis
Permet de justifier la | Saisie manuelle | concernant la demande. Le
décision prise. de l'avis champ est accessible
uniguement en signature.

Destinée au GC

Personnelle

Attention, les données
. Permet de supprimer . concernant la demande
Suppression de la PP clic sur le S
la demande de la seront supprimées. Cette
demande . bouton . s A
base de donnée. fonction n'est accessible

gu'en pré-instruction.
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5.16 Edition de l'arrété

5.16.1 Sélection des blocs a utiliser dans le docu ment — Définition de la
structure de l'arrété

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

- Objectifs de I'écran

Choix des blocs d'informations supplémentaires a insérer dans le futur Arrété. Définition de la
structure de l'arrété.

Acgés
E * Gestionnaire de Corps

Nombre de procédures sont finalisées par I'édition d'un arrété. Cet arrété ou contrat est la
piece réglementaire qui fait foi pour l'agent et l'administration. C'est aussi la piéce
administrative que va signer le contréleur financier. Il est donc primordial d'apporter toute son
attention a I'établissement de I'édition de ce document.

L'édition de cette piéce est un peu particuliere. Dans un premier temps, ['utilisateur peut
décider soit d'utiliser le format d'arrété par défaut ou de construire soit méme son modele
d'arrété.
Dans le premier cas, il saisit des données restreintes qui constitueront un arrété « Standard ».
Dans le second cas, si l'utilisateur souhaite personnaliser l'arrété, il doit sélectionner dans une
liste de visas et d'articles complémentaires les blocs qui composeront le corps du texte de
l'arrété. Cette sélection permet de construire la structure de I'Arrété.
L'arrété ou le contrat comporte plusieurs parties :
» Des parties qui sont générées automatiquement par le SIRH suite a la saisie
» Des parties que le gestionnaire de corps sélectionne selon le type de procédure. Il
s'agit de parties dites "optionnelles". Ces choix sont donc essentiels pour que l'arrété
ou le contrat soit valide réglementairement. Ces données dépendent du corps de
l'agent, de sa situation (stage, contractuel handicapé, accueil en détachement...).
Les éléments auxquels l'arrété ou le contrat fera référence sont modulables (la CAP
pour I'accueil en détachement, la date de la validation de la CDAPH etc...).
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5.16.2 Saisie des blocs de Texte — Personnalisatio n des blocs

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

R Objectifs de I'écran

Saisie des blocs d'informations supplémentaires a insérer dans le futur Arrété

Acces
& * Gestionnaire de Corps

Edition Imprimer () fide
Zaisie libre pourle texte | ARTICLE X est normmé... et affecté a... & compter du...

Réponse :

SI NECESSAIRE APRES LE GRADE ET L AFFECTATION SAISIR PAR EXEMPLE pour exercer la fondion d'analyste

Q) Etpepicéene ) Ebpesuvarte Q) Quier
sx_doc0S

L'écran permet a l'agent de saisir les données qui définissent le bloc d'informations a insérer

dans le corps de I'Arrété.
En fonction des choix effectués a I'écran précédent, plusieurs étapes similaires sont proposées

successivement a l'agent lorsqu'il clique sur le bouton « Etape suivante ».
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5.16.3 Génération du document

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation ss_doc05

- Objectifs de I'écran

Génération de I'Arrété (avec intégration des blocs de données sélectionnés et saisis aux
étapes suivantes)

Acceés
& * Gestionnaire de Corps

Edition Imprimer 6 Aide

Edition du docurnent ; Arrété individuel

€ Emepccéene Q Edir | Q) Outer
sx_docs

Le bouton « Editer » lancer la génération du document sous la forme d'un Fichier .PDF. Cette
opération peut prendre quelques minutes.

Une fois généré, le fichier s'ouvre dans une nouvelle fenétre.

Le document peut-atre réédité via le menu "Editions"

Ci-dessous, voici un exemple d'Arrété généreé par l'outil.
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5.16.4 Validation du document

Nom de I'écran Code Ecran

Onglet Validation ss_doc05

¢ Objectifs de I'écran

Validation de l'arrété puis passage a I'étape suivante."

Acgés
& * Gestionnaire de Corps

La demande de |'édition ™ Edition Local ™ au format pdf s'est déroulée correctement.
Le résultat est disponible dans la fenétre qui vient de s'ouwrir automatiguement,

Edition g Imprimer 0 Aide
Edition du docurnent | Arréte individuel

€ Etmepécéserte (@ Edter () dickrédion Q) Quiter

sx_docis

Une fois I'édition générée, une alerte confirme a l'utilisateur la bonne génération de I'Arrété.

Plusieurs possibilités s'offre a ce niveau :

« valider I'étape pour passer & la suivante (sachant que méme si cette étape est validée
le GC peut rééditer le document comme indiqué un plus plus haut),

* Revenir a I'étape précédente et revenir sur les éléments qui composent le document,
* Laisser la demande a ce stade et quitter la procédure.

La continuité de la procédure veut que le GC doit normalement "valider édition" pour faire
avancer la demande a I'étape suivante.
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5.17 Edition et validation de la notification Admi nistrative
Nom de I'écran Code Ecran
Edition de la notification Se_not01

4 Objectifs de I'écran

Edition puis validation de la notification

Acces . .
E * Gestionnaire de Corps

* Gestionnaire de Proximité

5.17.1 Edition de la notification

Edition de la notification

Q© Retur Q) Générer édiion

Imprimer 9 Aide

se_not0l

L'édition et la validation de la notification administrative sont en général réservées au GC dans

le déroulé de la procédure.

Le GP peut rééditer une notification lorsque la demande a terminé son circuit jusqu'au bout. Il
édite ce document au niveau du Module Consultation d’AGORHA ou via le menu "Editions" du

Module de Gestion Administrative.

C'est le GC qui transmet la notification a tous les intervenants concernés (trésorerie pour la

paie, service, agent, classement dossier...)

Le bouton Editer lancer la génération de la Fiche de liaison sous la forme d'un Fichier .PDF.
Cette opération peut prendre quelques minutes ! Une fois généré, le fichier s'ouvre dans une

nouvelle fenétre.

Ci-dessous, voici un exemple d'Arrété généreé par l'outil.

5.17.2 Validation de I'édition

L demands de "&dition " Edition Notification " au format pdf c'sst déroulée correctement.
Ls résultat est disponible dans la fenétre qui vient de s'ouyrir automatiguament,

Edition de la notification

D Rl (D Génder diffon Q) Vakuer difor

Imprimer ﬂ nide

se_nintil1
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Une fois I'édition réalisée, une alerte confirme a I'utilisateur la bonne génération de la
Notification..

La notification est générée dans une fenétre ou un onglet qui s'ouvre automatiqguement. Elle
peut étre consulter et sauvegarder.

Si la Notification lui convient, I'agent instructeur peut Valider I'édition avec le bouton du méme
nom.

La notification n'est pas modifiable car elle découle des éléments saisis dans la demande.

Si elle est erronée et que la saisie n'est pas conforme, il convient soit d'annuler la demande et
de recommencer, soit de renvoyer la demande a une étape ou l'on peut modifier la saisie si
l'outil le permet.

La demande passe a I'étape suivante du processus d'instruction.
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