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1 Comprendre les principes de la mise a jour du dossier
d'un agent dans AGORHA

1.1 Objet du présent document

Le présent document constitue le guide utilisateur pour le module « Autres Mises a Jour
Dossier », comprenant les procédures utilisées exclusivement dans le cadre de la Modification
du dossier d'un agent, du Systéme d'Information des Ressources Humaines (AGORHA) du
MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET.

Les autres procédures de mises a jour de dossier, également utilisées lors de l'initialisation ou
de la réinitialisation du dossier d'un agent sont décrites dans le Guide
« Initialisation/Réinitialisation/Mise a jour dossier ».

Aprés un rappel des principes de mise a jour d'un dossier agent, ce guide décrit les étapes de
création, de preé-instruction, d'instruction, de signature et de validation paie d'une demande de
mise a jour de dossier.

1.2 Rappel des données modifiables lors de la création d'un agent

Lors de le création d'un nouvel agent dans le Systeme d'Information des Ressources
Humaines (SIRH) AGORHA du Ministére, ou lors de la réembauche d'un agent ayant quitté le
Ministére, il est demandé a I'utilisateur de saisir, de maniére optionnelle ou obligatoire
certaines informations.

Par la suite ces informations pourront étre modifiées par les procédures de Mise a Jour de
dossier.
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Classement, position
Affectation
Fonction
Activite
Données de recrutement
Adresse
Banque
Enfant
Conjoint
Dipléme
Décoration

Vacation

Régime GAT

» Classement, position : permet de renseigner les éléments constitutifs a la carriére
administrative de l'agent (Mode d'accés au poste, Corps, Grade, Echelon). Chaque
type de demande d'initialisation recoupe un cas différent et des réalités de recrutement
tres différentes (recrutement sur concours / mise a disposition / vacataires...). Selon le
type de recrutement, les informations saisies sont différentes. Les spécificités propres a
chaque type de demande seront décrites dans ce document. Le bloc permet aussi
I'acces a I'historique classement pour la saisie des services effectifs antérieurs dans la
Fonction "Publique.

* Affectation : permet d'indiquer entre autres, la structure, le lieu ou I'agent va travailler,
la structure hiérarchique de rattachement de I'agent, I'imputation budgétaire du poste,
ainsi que les attributs budgétaires du poste.

* Fonction : permet de gérer les fonctions d'un agent soit lors de la mise a jour de son
dossier, soit lors de la mise a jour de sa situation.
Les fonctions gérées sont de 4 types :
» Fonction de type NBI (FONBI)
* Fonction de type PFR (FOPFR)
* Fonction de type « Autres » (FOAUT)
* Fonction de type GRH (GRH)
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Les fonctions FONBI, FOPFR et FOAUT ont un impact paie et nécessitent donc I'envoi
d'informations au S| Paie. En revanche les fonctions de type GRH sont propres a la
gestion RH du Ministére et ne donnent pas lieu a la transmission d'informations au Sl
Paie.

* Activité : permet de gérer les activités d'un agent soit lors de l'initialisation de son
dossier, soit lors de la mise a jour de son dossier, soit lors de la mise a jour de sa
situation.

Les activités gérer sont de 2 types :

* Activité liée a une composante de rémunération (ACREM)
» Activité pour la GRH (ACGRH)

Les activités de type ACREM ont un impact paie et nécessitent donc l'envoi
d'informations au Sl Paie. En revanche les activités de type ACGRH sont propres a la
gestion RH du Ministére et ne donnent pas lieu a la transmission d'informations au Sl
Paie.

* Données spécifiques au recrutement : Permet d'indiquer les informations spécifiques
au recrutement de l'agent. Chaque type de demande d'initialisation recoupe un cas
différent et des réalités de recrutement trés différentes (recrutement sur concours /
recrutement d'un agent non titulaire par exemple). Cet écran permet de saisir les
données propres a chacun de ces types de recrutement. Les spécificités propres a
chaque type de demande seront décrites dans ce document.

* Adresse : permet de préciser I'adresse personnelle de I'agent.

* Banque : permet de préciser les informations bancaires de l'agent au format IBAN
(International Bank Account Number). Cet écran doit étre renseigné méme si I'agent
n'est pas payeé par le Ministére de I'agriculture. Dans ce cas, il convient de saisir a la
place des données bancaires chiffrées, le chiffre 9.

* Enfant : permet de préciser I'état civil des enfants ou d'une personne a charge, ainsi
que le lien avec l'agent. La saisie de la situation des enfants est nécessaire pour le
calcul des prestations familiales.

+ Conjoint : permet de saisir I'état civil du conjoint ou des ex-conjoints de l'agent et de
renseigner s'il est agent de la fonction publique.

* Dipléme : selon le mode d'accés, permet de préciser le dipldbme permettant le
recrutement de I'agent dans ledit corps.

» Décoration : représente les distinctions honorifiques accordées par I'administration a
certains agents en reconnaissance officielle de leur exemplarité ou de la valeur des
services rendus,

* Vacation : permet de gérer les vacations d'un agent. Ces activités correspondent a des
missions exercées de maniére intermittente ou ponctuelle par un agent en sus de son
activité principale.

*» Régime GAT : permet de saisir le régime social d'un agent payé a la tache ou a l'acte
dans le cas ou celui-ci n'exerce pas ou plus une activité principale au Ministére.
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> La documentation utilisateurs concernant ces procédures de mise a jour de
Z dossier, sont décrites dans le guide Initialisation/Réinitialisation.

1.3 Présentation des mises a jour de dossier

Historfigue agent
Service nationa!
Autres services ratfonalx
Mal et intertace agent
Indice majoré pension ol vile
Infos complémentaires enfants
Mutie lle
Numéro @ Education Nationale
Section de Iz CHNECA

| el Eg RN Affection operationnelle sans changement de site
Adresse professionnelie
Autras adresses
Quaiitication
Hemboursameant Travall Domiciio
Avahtages en hature
Acompte et arompte exceptionhef
l*aiidation colfective des vacations
Elernents de rémundration des vacations
Cotisation sur emplof
Prastation direct employeur
Eéguiarisation cotisation amployvelurs multiples
Lot de paye
Gestion ters béneficiaire
Intos complementaires corjoint
Cohditions de logerment
Havenus de faoent
Handicap |Faiidite
Frastations tamiiiales et socizies
Eonftication de retralte
Eonffication de retralte 3 V'étranger
Mobilite géographigue
Mise 3 jour discipline
MNote pedagogiqLe
MNuméro de classement agent
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* Mise a jour historique agent : L'historique de I'agent permet de retracer le parcours
de I'agent dans I'Administration.

* Mise a jour service national: permet de saisir les informations relatives au service
national accomplit par I'agent sous une forme militaire ou civile.

* Mise a jour des autres services nationaux: permet de saisir les informations relatives
au services nationaux antérieurs accomplit par I'agent.

* Mise a jour mél et interface agent: mise a jour de I'adresse Mél de I'agent.
* Indice majoré pension civile: mise a jour de l'indice majoré pension civile.

* Informations complémentaires enfants: mise a jour de la situation des enfants, de la
condition d’ouverture de droit a 'ASF, et éventuellement du montant mensuel de la
pension alimentaire versée par I'ex conjoint. Handicap enfant" représente les
informations d’'un handicap de I'enfant telles que le taux d’incapacité, la nature de la
décision de la CDAPH et le classement de la catégorie du complément de I'allocation
d'éducation de l'enfant handicapé. "Mode de garde" représente les modes de garde
(interne, demi-pensionnaire ou externe) d’'un enfant handicapé. Dépenses enfant"
représente les dépenses mensuelles liées a la pathologie de I'enfant.

* Mutuelle: permet de mettre a jour les Mutuelles de I'agent.

* Numéro d'Education Nationale: permet de mettre a jour le Numéro d'Education
Nationale de l'agent.

» Section de la CNECA: mise a jour des sections Commission nationale des
enseignants-chercheurs relevant du ministre chargé de I'agriculture de l'agent.

* Affectation opérationnelle sans changement de site: permet de mettre a jour
I'affectation opérationnelle de I'agent sans changement de site.

* Autres adresses: permet la mise a jour des autres adresses de l'agent (vacances,
résidence secondaire, etc ...). Il est également possible de saisir I'adresse d’un enfant
ou d’une personne a charge, d’un conjoint ou d’un tiers bénéficiaire.

* Qualification: permet de gérer les qualifications relevant d'une compétence ou
formation particuliére, d'un agent lors de la mise a jour de son dossier. Les informations
saisies sont envoyeés au Sl Paie.

* Remboursement Travail Domicile: permet de recueillir les informations sur
I'abonnement auquel souscrit un agent pour effectuer en transport son trajet domicile /
travail. Les agents titulaires et non titulaires qui utilisent les transports en commun ou
un service public de location de vélos pour effectuer les trajets entre leur domicile et
leur lieu de travail, bénéficient, de la part de leur administration employeur, d'une prise
en charge partielle du prix de leur titre d'abonnement.

* Avantages en nature: permet de demander un avantage en nature pour l'agent. Les
avantages en nature sont des formes de rémunération en direct prises en charge par
I'employeur. Ce sont des biens ou services fournis par le Ministére aux agents, sans
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contrepartie financiére ou contre une participation du salarié inférieure a leur valeur
réelle. L'avantage en nature est un élément de la rémunération.

» Acompte et acompte exceptionnels: permet de demander un acompte ou un
acompte exceptionnel pour I'agent. Tout acompte doit correspondre a la rémunération
du service fait. Il est utilisé lorsque la procédure de paiement courante ne peut pas étre
mise en ceuvre :

- En cas d’entrée tardive : un agent est embauché au cours du mois M, aprés la
validation explicite de la paye et doit étre rémunéré,

- En cas de dossier en erreur : un agent a vu sa paye bloquée lors du cycle de paye du
mois M et doit étre rémunéré a hauteur de la paye du mois M qu’il aurait dU percevoir.

* Validation collective des vacations: permet de gérer la validation collective des
vacations.

+ Eléments de rémunération des vacations: gérer les éléments de rémunération d'une
ou plusieurs vacations liées a un agent.

+ Cotisation sur emploi antérieur: permet de choisir de régler les cotisations de
pensions d'un agent sur la base de son ancien emploi.

* Prestation direct employeur: permet de demander une ou plusieurs prestations
directes employeur obligatoires versées directement par I'Etat en dehors de tout
versement correspondant a la sécurité sociale pour un agent sur une période définie.

* Régularisation cotisation employeurs multiples: permet de gérer une ou plusieurs
cotisations employeurs pour les activités d'un agent en dehors du Sl Paie, sur une
période définie.

* Lot de paye: permet de forcer, manuellement, le rattachement d'un agent a un Lot de
Paye. Le lot de paye est un portefeuille de dossiers agents placés sous la
responsabilité d’un gestionnaire de PESE ou plus simplement gestionnaire de corps.

* Gestion des tiers bénéficiaires: permet au gestionnaire d'enregistrer des informations
concernant les tiers bénéficiaires d'un agent comme son état civil/adresse, ses
coordonnées bancaires, etc. |l s'agit des tiers (hors opposants) qui peuvent étre
bénéficiaires de tout ou partie de la rémunération de I'agent. Il s’agit par exemple d’un
ex conjoint, d’'un représentant légal, d’un héritier, de l'aide sociale a l'enfance, du
délégué aux prestations familiales, d’un notaire.

* Informations complémentaires conjoint: permet de gérer la mise a jour des
informations complémentaires du conjoint de l'agent: Activités (historique des activités
effectuées par le conjoint, nécessaire a la gestion de l'allocation d'aide a la mobilité du
conjoint), Adresse, Revenus (le revenu imposable du conjoint est nécessaire pour le
calcul des prestations familiales (conditions de ressources du complément familial, de
I'allocation journaliére de présence parentale — AJPP) .

* Conditions de logement: permet de définir, sous réserve de [lattribution d'un
logement, sous quelles conditions a été attribué le logement d'un agent (date
d’occupation du logement, montant du loyer, mode de logement...). Ces données sont
nécessaires pour certaines composantes de la rémunération de I'agent (indemnitaire
notamment).
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* Revenus de I'agent: gérer la mise a jour des montants des divers types de revenus
liés a 'agent ou a son ménage (ex. Revenu net catégoriel de I'agent, Montant net fiscal
de référence des parents). Ces données sont utiles notamment pour la gestion des
prestations familiales dans les DOM.

* Handicap Invalidité: permet de procéder au recueil des informations concernant les
données liées au handicap/invalidité de l'agent: taux de handicap ou pourcentage
d’invalidité, adaptation du poste de travail et reconnaissance handicap.

* Prestations familiales et sociales: elles sont versées par I'Etat pour les agents
affectés dans les DOM. Elles représentent les prestations de sécurité sociale destinées
a indemniser les charges de famille, et plus particulierement toutes les prestations liées
aux enfants, en fonction de leur nombre dans le foyer de 'agent, de leur handicap ou
de leur situation scolaire.

* Bonification de retraite: permet de créer, modifier ou supprimer les informations
concernant les bonifications de retraite d'un agent. Certains agents peuvent au cours
de leur carriére avoir accompli des périodes d'activité ouvrant droit a des bonifications
de retraite.

+ Bonification congés a I'étranger: permet de gérer les informations concernant les
bonifications de retraite de I'agent dues a des congés a I'étranger. Certains agents
peuvent au cours de leur carriére avoir passé, au cours de leur activité hors d'Europe,
des périodes de congés rémunérés hors de leur territoire d'exercice.

* Mobilité géographique: représente les périodes de mobilité géographique de I'agent,
qui pourront donner lieu a des indemnisations spécifiques comme la prime spécifique
d'installation (pour les titulaires et stagiaires) ou l'indemnité particuliere de sujétion et
d'installation (pour les titulaires et stagiaires). |l est également possible de saisir les
périodes de présence des enfants de l'agent lors de ses périodes de mobilité
géographique.

* Mise a jour discipline: permet la mise a jour de la discipline de I'agent issu de
I'enseignement privé.

* Note pédagogique: permet de metire a jour la note pédagogique de I'agent issu de
I'enseignement privé.

*  Numéro de classement agent: permet la mise a jour du numéro de classement d'un
agent de I'enseignement privé pour son dossier d'enseignement.

1.4 Classification par theme des mises a jour de dossier

Objectifs Les procédures permettent la mise a jour des informations
suivantes du dossier d'un agent :

* Sa situation personnelle et familiale:
o Etat civil / Conjoint
o Mutuelle
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o Adresse personnelle (TG)

o Banque

o Indice pension civile

o Adresse professionnelle

o Autres adresses

o Enfant

o Informations complémentaires enfants
o Option interface et adresse mél.

* Son expérience professionnelle :
o Dipldmes
o Décorations

e Sa carriére administrative :
Antérieure
o Historique Service national
o Historique agent
En cours
o Changement d'Affectation opérationnelle sans
changement de site
o Fonctions, activité.
o N° Education Nationale
o Section de la CNECA
o Fonction activité
o Concours

* Des procédures spécifiques "Enseignement privé"

permettent de modifier :

o La discipline exercée par I'enseignant

o La Note pédagogique de I'enseignant

o Le Numéro de Classement de I'enseignant

o D'initialiser les heures Année en Métropole, Réunion,
Polynésie et Nouvelle Calédonie ;

o De mettre a jour une fois par an :
= |es heures année pour un établissement,
= Les heures années individuellement pour un agent

Ces informations évoluent au cours du temps et devront étre
mises a jour par les différents gestionnaires dans AGORHA.

Conditions + Statut : 'agent doit avoir un classement, quel qu’il soit, a
la date d’effet de la demande

Exception : Dans le cadre d'une procédure de « Mise a
jour de « Fonctions / activités » avec Nouvelle
Bonification Indiciaire (NBI), 'agent doit étre titulaire.

» Services effectifs : aucune condition

* Position administrative : 'agent doit avoir une position,

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent 12/139
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quelle gu’elle soit, a la date d’effet de la demande
Exception : pour la « Mise a jour de « Fonctions /
activités» avec NBI, 'agent doit étre en position d’activité.

* Age : aucune condition

Impacts Paie

La mise a jour du dossier de I'agent peut étre :
* avec incidence paie.
* sans incidence paie.

Certaines mises a jour ne générent jamais d’incidence paie :
Par exemple :

* Mise ajour d’un dipléme

* Mise ajour d'un conjoint

Certaines mises a jour ont toujours une incidence paie :
Par exemple :
* Mise ajour de la Banque
* "Mise a jour de l'adresse personnelle" ne génére pas de
mouvement paie. La demande emprunte alors un circuit
"court" et elle est définitivement validée en pré -
instruction.

Particularités

Les différentes procédures de modification ne suivent pas le
méme circuit. Voir le détail des circuits de demande de

modification dans AGORHA.

1.5 Caractéristiques des demandes de mise a jour

1.5.1 Date d'effet et/ou date de mise a jour

Selon la procédure, la date d'effet peut étre :
* La date de début d'une nouvelle situation. C'est le cas des variantes :
o Affectation opérationnelle
o Fonction, activités
o Mise a jour note pédagogique enseignement privé

* Une date qui caractérise la demande traitée, et qui n'a pas de signification dans le
déroulement de carriére de I'agent. Dans ce cas, la date est initialisée avec la date du
jour. Seule regle : elle doit étre supérieure ou égale a la date de recrutement de I'agent.

C'est le cas pour toutes les variantes autres que celles citées plus haut.

Par exemple :

o L'enregistrement d'un enfant.

Cette information ne modifie pas la situation de I'agent. La date d'effet de la demande
ne doit pas étre confondue avec la date de naissance, qui est saisie dans l'onglet

"description" de la demande.

1.5.2 Enregistrement des mises a jour sur le dossier agent

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent
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pe La mise a jour du dossier de l'agent peut étre effectuée dés
@ I'enregistrement de la demande de création, si la modification n'a pas
d'impact sur la paie de I'agent.

* Dans le cas des mises a jour du dossier de I'agent, si la modification concerne la
situation personnelle de I'agent ou sa situation familiale, la modification s’inscrit dans la
situation de 'agent dés la validation de la création, a la sortie de I'écran de description

(Validation par le bouton « Enregistrer »).

Si I'on veut annuler la saisie faite, il faut créer une nouvelle demande pour
modifier les informations validées.

La demande est validée entiérement dés I'enregistrement de la description

o Banque
o Etat civil
o Adresse personnelle

On peut supprimer la demande en pré — instruction ou en instruction.
On peut modifier I'information créée en pré-instruction ou en instruction.

T,

Si une demande est en cours, on ne peut pas instruire une nouvelle demande
\ sinon l'outil remonte une alerte : "Il existe déja une demande en cours modifiant
= I'adresse personnelle de I'agent (ou la banque, ou I'état — civil)".

Pour les autres variantes

» En pré - instruction: on procéde comme il est indiqué plus haut.

* Lorsque l'instruction est validée, on ne peut plus modifier les informations. Il faut alors
terminer le circuit de la demande a annuler : elle doit étre complétement traitée. Puis on
généere une nouvelle demande qui modifiera le dossier.

1.5.3 Editions
Il N’y pas d’édition d’arrété ni de notification, excepté pour la mise a jour "Fonction, Activités'
(circuit 11).
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1.6 Les circuits de demande de modification dans AGORHA

1.6.1 Tableau récapitulatif des procédures de Mise a jour

Libellé de la procédure Circuit de Date effet = Date effet >=
validation date début date entrée
situation

Adresse personnelle (TG) validation paie X
Adresse professionnelle création directe X
Autres adresses création directe X
Adresse mél, option interface agent |création directe X
Banque validation paie X
Décoration création directe X
Dipléme création directe X
Enfant création directe X
Etat Civil validation paie X
Handicap / Invalidité création directe X
Historique agent creation directe X
Historique service national création directe X
Indice majoré pension civile validation paie X
Informations complémentaires enfant | création directe X
Mise a jour mutuelle validation paie X
Numéro éducation nationale creation directe X
Sections de la CNECA création directe X
Tiers bénéficiaires création directe X
Chgt affect. opérationnelle sans chgt|validation paie X
site
Lot de Paye création directe X
Concours creation directe X
Conditions de logement creation directe
Revenus d'un Agent création directe X
Prestation familiale ou sociale création directe X
Bonifications pour congés agent a|création directe X
I'étranger
Bonifications de retraite création directe X
Informations complémentaires | création directe X
conjoint
Remboursement domicile / travail validation paie X
Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent 15/139
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Avantages en nature validation paie
Acomptes et acomptes| validation CF X
exceptionnels
Gestion régime social GAT validation paie X
Mise a jour des vacations validation paie X
Cotisation sur emploi supérieur|validation paie X
antérieur
Prestations directes employeur validation paie X
Régularisation cotisations | validation paie X
employeurs multiples
Mise a jour activité pour la GRH création directe X
Mise a jour activité de rémunération |validation CF X
Mise a jour fonction GRH création directe X
Mise a jour autres fonctions validation CF X
Mise a jour qualifications création directe X
Service dans une localité a I'étranger | création directe X
Situation a I'étranger validation CF X
Mobilité Géographique création directe X
Discipline création directe X
Note pédagogique création directe X
N° classement agent création directe X

1.6.2 Circuit de validation directe

Etapes Acteurs Actions
* Gestionnaire de
proximité
Création / Validation de * Gestionnaire de Corps » Création de la demande
la demande + Gestionnaire de Corps| + Validation de la demande
Paie

\ Création / Validation
- delaDemande

Schéma circuit PRE_41
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Etapes

Acteurs

Actions

Création de la demande

* Gestionnaire de Corps

Création de la demande

Pré-instruction de la

demande

* Gestionnaire de Corps

Pré-instruction de la

demande

Validation Paie

* Gestionnaire de Corps

Génération des mouvements
paie.

Pré-
Instruction /

Création \
ya

Schéma circuit PRE_VAF

1.6.4 Circuit avec validation paie

Etapes Acteurs Actions

Création de la demande

Gestionnaire de
proximité

* Gestionnaire de Corps

Création de la demande .

Pré-instruction de la| Gestionnaire de Proximité e Pré-instruction de la
demande demande
Instruction de la Gestionnaire de Corps e Instruction de la demande
demande P
Validation Paie Gestionnaire de Corps » Génération des mouvements
paie.
A .. . . Validation
Creation Pré-instruction Instruction )
Paie
lllustration 1: Schéma circuit 19
Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent 17/139



y,
753 Q
agorha Module

MINISTERE DE Autres mises "
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO =
DE LA FORET

1.6.5 Circuit avec impact paie et validation CF

Etapes Acteurs Actions
Création de la demande » Gestionnaire de * Création de la demande
proximité
* Gestionnaire de Corps
Pré-instruction de la|Gestionnaire de Proximité e Pré-instruction de la
demande demande
Instruction de la Gestionnaire de Corps e Instruction de la demande
demande P «  Edition de l'arrété
Visa CF Contréleur financier e Validation CF
Signature Gestionnaire de Corps » Edition de la notification
Validation Paie Gestionnaire de Corps *  Génération des mouvements
paie.
Circuit 11
. Instructi Signat t . .
Création . [Pre—_ et":dri:io:lo:ile Visa CF E:igi'tliorllJ ::‘I!e‘:a Vallde.:tlon
TETEET] I'arrété notification paie

Schéma circuit 11
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2 Rappel des principes de fonctionnement d'AGORHA

Le tableau ci-dessous a pour vocation de décrire les principales fonctionnalités transverses
rencontrées dans les procédures de mises a jour de dossier.
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

Champ Explication Action Commentaire
attendue
Valider Permet la validation Clic sur bouton

o d'une sélection

O Fetour Permet de retourner | Clic sur bouton
sur I'écran d'accuell
du module

QO Cuiter Permet de quitter la Clic sur bouton |Les données saisies

précédemment sont
supprimees.

o Rechercher

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

Clic sur bouton

Il faut définir les critéres de
recherche en amont.

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

Enregistrer

Enregistre les
données saisies en
base de données.

Clic sur bouton

€ Etape precedente

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

Clic sur bouton

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

© Etzpe suivante

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

Clic sur bouton

du champ concerné

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

L'ensemble des glossaires
seront décrits a la fin du
présent document.
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19/139




y,
753
agorha

MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

L ] socer

ATEXO™

9 Informalions Associées

Permet d'accéder au
dossier de I'agent tel
qu'il est accessible
dans le module
consultation.

Clic sur bouton

© valicer la sélection

Valide la sélection
réalisée

Clic sur bouton

© Annuler etfermer la fenétre

Annule la saisie et
ferme la fenétre de
type pop up
concernée.

Clic sur bouton

D Genérer edition

Lancer la génération
de I'édition concernée.

Clic sur bouton

O ‘valicer ediion

Fige I'édition aprés sa
génération.

Clic sur bouton

Valide I'édition et passe a
I'étape suivante du
processus.

Imprimer

Lancer l'impression de
['écran concerné.

Clic sur bouton

€) nide

Permet d'accéder au
guide d'utilisation du
module concerné.

Clic sur bouton
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3 L'acces au module Gestion Administrative d'AGORHA

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

Pour ce faire, l'utilisateur s'identifie sur la page d'accés a AGORHA

(https://identification.agriculture.gouv.fr/login?
service=https://AGORHA.acces.agriculture.gouv.fr/AGORHA-application/ )

TIdentifiant:

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

Mot de passe:

Comment vous authentifier ?

,7 ¥ Entrez votre Identifiant et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton Connexion.
LT Vous pouvez également cliquer sur le bouton Utiiser mon certificat pour vous

authentifier par certificat.

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

Vous pouvez également »
vous authentifier en

présentant votre certificat !

,— Gficat

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

Il accéde ensuite a la page d'accueil d'/AGORHA, dans laquelle il peut ouvrir le module
GESTION ADMINISTRATIVE
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Consultation

Cette application est
@ destinée & la consultation
des dossiers agents.

© Lien vers Consutation

Primes

Cette application est
destinée & la Gestion des
Primes.

© Lien vers Primes

Structure

Cette application est
destinée  aux  Structures
Agarha.

© Lien vers Structures

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent
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Consultation Bis

Cette  application  permet

l'ouverture d'une seconde

fenétre de  consultation,

independante de la
@ premiéra,

Lutilis ateur peut ainsi

consulter  deux  dossiers

simultanément.

© Lien vers Consultation

Droit Individuel a la Formation

Cette application est
destinée & la gestion du
Droit Individuel a la
Formation.

© Lien vers DIF

Editions Paramétrées

Cette application est
destinée aux Editions

parametrees Agaorha.

© Lien vers Editions Pararnétrées

ATEXO™

Gestion Administrative

Cette application esk
destinee  a la  gestian
administrative et & la
pré-liquidation de la paye
des agents du ministére.

© Lien vers Gestion &dministrative

Messagerie Interne

Cette application permet aux
utilisateurs Agorha de
communiquer et de
transmettre des pieces
jointes.

Courrier(s) non luis) . 5

O Lien vers Wessagerie Interne

Habilitations

. Cette application est
kil destinée & la gestion des
hahilitations Agaorha,

O Lien vers Habititation
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4 Description du fonctionnement des écrans

ERE DE L'ALIK
ICULTURE ET DE

(=]

» Consultations
Gestion administrative
Présentation
Objectif de cette application

Uobjectif de cette applicstion est de permettre la Gestion
administrative dans Agorha

Changer de rile

Riles pour application | AdrminCentral v

Changer de rile

index_ga

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

4.1 Acceés a la création de la demande de modification

Au sein du module de gestion administrative, le gestionnaire de proximité (GP) ou le
gestionnaire de corps peut accéder aux demandes de modification de la maniére suivante :

Pour créer une demande, il faut cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche de
I'écran :
* Demandes
o Création
= Déroulement de carriére
* Mise ajour d'un dossier
* Mise a jour d'un dossier (Ens. Prive)

IA partir de Mise a jour d'un dossier, il peut sélectionner choisir entre les différents types de
modification de dossier :

* Adresse personnelle (TG)

» Adresse professionnelle

* Autres adresses

» Adresse mél, option interface agent
* Banque

» Décoration
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* Dipléme
+ Enfant
+ Etat Civil

* Handicap / Invalidité

» Historique agent

» Historique service national

* Indice majoré pension civile

* Informations complémentaires enfant

* Mise a jour mutuelle

* Numéro éducation nationale

* Sections de la CNECA

* Tiers bénéficiaires

* Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
e Fonction, Activités

* Lot de Paye

« Concours

+ Conditions de logement

* Revenus d'un Agent

* Prestation familiale ou sociale

* Bonifications pour congés agent a I'étranger
* Bonifications de retraite

* Informations complémentaires conjoint

* Remboursement domicile / travail

* Avantages en nature

* Acomptes et acomptes exceptionnels

* Gestion régime social GAT

* Mise a jour des vacations

» Vacations pour agent en fin de fonction

* Cotisation sur emploi supérieur antérieur
* Prestations directes employeur

* Régularisation cotisations employeurs multiples
* Mise ajour activité pour la GRH

* Mise a jour activité de rémunération

* Mise a jour fonction GRH

* Mise a jour autres fonctions

* Mise a jour qualifications

» Service dans une localité a I'étranger

» Situation a I'étranger

* Mobilité Géographique
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Le gestionnaire de proximité GP accéde seulement aux liens suivants:

= =

¥ Déroulement de carriére =

¥ Mise a jour d'un dossier

Informations complémentaires conjoint
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* Adresse personnelle (TG)

* Adresse professionnelle

* Autres adresses

» Adresse mél, option interface agent

* Banque

* Décoration
* Dipléme

* Enfant

» Etat Civil

* Handicap / Invalidité

» Historique service national

* Informations complémentaires enfant

* Numéro éducation nationale

» Tiers bénéficiaires

* Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
* Lot de Paye

» Conditions de logement

* Revenus d'un Agent

* Prestation familiale ou sociale

» Bonifications pour congés agent a I'étranger
* Bonifications de retraite

* Informations complémentaires conjoint

* Remboursement domicile / travail

* Avantages en nature

» Cotisation sur emploi supérieur antérieur
* Prestations directes employeur

* Régularisation cotisations employeurs multiples
* Mise ajour activité pour la GRH

» Mise ajour activité de rémunération

» Mise a jour fonction GRH

* Mise ajour autres fonctions

* Mobilité Géographique

A partir de Mise a jour d'un dossier (ens. Privé), I'utilisateur peut sélectionner :
» Discipline
* Initialisation heures année
* Heures année par établissement
* Heures année individuelles
* Note pédagogique
* N° classement agent"

Pour accéder a une demande existante qui se trouve a I'état signature ou validation paie, le
gestionnaire de corps doit cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche de
I'écran

« Demandes
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o Signature OU Validation paie

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

4.2 Saisie de I'agent concerné par la demande

Nom de I'écran Code Ecran

Sélection de l'agent |sp_gen01

X Objectifs de I'écran

Sélection de I'agent concerné par la demande

Acces _ _
E * Gestionnaires de Corps (GC)
: « Gestionnaires de Proximité (GP)
Etapes : Agent - Descriplion
*Date d'effet : =
13/04/2011 | =
*hgent : 91701 BROCAIL Anne-Thérése
D Valider
0 Cuitter
sp_genldl

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 I'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

Date d'effet Date d'effet de la Le format est de création de la demande.
demande type JU/IMM/AAAA. A
ppuyez vous sur le
calendrier pour choisir la date.
Le champ est obligatoire.
Agent Agent pour lequel la Recherche et Le guide permet de
demande est effectuée. renseignement du | rechercher I'agent dans

numeéro agent dans |I'annuaire du Ministére.
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le guide. Le champ est obligatoire.
Clic sur valider pour
Valider |Valide le choix de I'agent passer a l'étape

suivante
(récapitulatif)

Quitter

Annule la demande.

Clic sur quitter pour
revenir a 'accueil

4.3 Mise a jour Service National

=

m

¥ Déroulement de carriére

¥ Mise a jour d'un dossier

Nom de I'écran

Code Ecran

Mise a jour Service National

sp_sna01

‘

national'.

L'accés a l'écran 'Mise a jour Service National' s'effectue grace au lien 'Historique service

Le service national peut revétir soit une forme militaire, soit des formes civiles.

L'agent titulaire qui accomplit ses obligations de service national actif est placé soit dans la
position « service militaire » soit pour le service civil en position « volontaire service national
actif », « volontaire aide technique », « objecteur de conscience ».
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DE LA FORET

Pour étre placé dans une de ces positions, I'agent doit étre titulaire, agent titulaire stagiaire ou
agent titulaire éléeve. Les agents non titulaires ne pourront prétendre a ce type de position.

Le statut général de la fonction publique fait obligation a l'agent titulaire d'étre en position
réguliére au regard du code du service national.

L'agent titulaire pourra étre, lorsqu'il est recruté : sursitaire, dispensé ou exempté, ou avoir
accompli son service national.

Lorsqu'il est placé dans la position "accomplissement du service national", I'agent titulaire
n'est plus en position d'activité, il n'est plus rémunéré.

Son avancement est interrompu : toutefois, la période accomplie au service national ouvre
droit a un reclassement, aprées réintégration, qui majorera I'ancienneté de l'intéressé dans son
échelon.

Des procédures permettent de gérer les demandes de départ au service national (SNI a) ainsi
que la fin de service (SNR a).

L'appel a une demande de mise a jour de ce type d'informations peut survenir de 3 maniéres
différentes :
epour la création de données qui n'ont pas été saisies a l'entrée de l'agent au
ministére pour ne pas alourdir la procédure d'initialisation de dossier,

epour apporter une modification aux données créées lors de cette initialisation de
dossier ou par des procédures gérant la situation de I'agent.

epour la consultation des données concernant la situation de I'agent par rapport au
service national.

Acces
8 * Gestionnaires de Corps (GC)
J * Gestionnaires de Proximité (GP)
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L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Mise a jour Service national Imprimer g Aide
Etapes : ‘fgent -  Deseription - Services anterieurs

Agent : 19923 - ABEL-COINDOZ Frangois
*Date de la demande [ 130772011 '

Service actif |&gal

Situation serv. national : [|IBE-Libéré des obligations militaires v

|

Date début : [ gy/m4/1970 _ Date fin prévue 1 [ pgazne/a70 E

Date repaort : |

Durée période : |00 |a (00 |m |00 | j @ Calouler

Description ¢ |- Non renseigné - ~|

Autres services nationaux

Durée cumulée : 00 5 00 5y 00

O uiter € Eapeprécsdente () Eape suivante faculat) Enreqistrer

sp_snadl

Notes introductives :

Si les procédures « départ au service national » et « réintégration aprées service national » ont
été utilisées , la mise a jour est inutile. La durée du service national est alors prise en compte
automatiquement dans I'ancienneté d’échelon.

La mise a jour du Service National concerne uniquement le service national accompli avant
'entrée au Ministére de I'agriculture. Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies
auparavant. lls peuvent étre modifiés.

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format | signification dans le
JJMM/AAAA. déroulement de carriére
Aidez-vous du de l'agent.

calendrier si Elle est initialisée a la
besoin. date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
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a jour du dossier agent
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ATEXO™

Situation Serv. national

Situation de I'agent vis a
vis du Service National.

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel des
situations vis a
vis du service
national.

ou égale a la date de
recrutement de I'agent.
Champ obligatoire.

Date report

Date de report du
Service National

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

Date a laquelle le début
du Service National doit
commencer.

Date début

Date de début du
Service National

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

Date fin prévue

Date de fin
prévisionnelle du
Service National

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

Durée période

Durée du Service
National

Appuyer sur le
bouton calculer

La durée est égale a la
différence entre la date
de début et la date de fin
prévue.

On peut la modifier, dans
le cas ou la

différence entre les deux
dates intégre une
période qui n'est pas a
prendre  en compte
comme service militaire
légal.

Description

Type de service militaire

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel de
description.

Si I'agent a effectué ou
effectue son service
militaire alors qu’il est
déja au Ministére de
I'agriculture, les champs
date début, date de fin
prévue, durée période et
description ne sont pas
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MINISTERE DE Autres mises "
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
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modifiables,

Durée des autres

Durée cumulée Consultation

services.
Etape suivante Acces aux services Cliquer sur le
(facultatif) antérieurs bouton

4.4 Mise a jour des autres Services Nationaux - Services antérieurs

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Autres services nationaux sp_snal02

- Objectifs de I'écran

Mise a jour des informations concernant les services antérieurs de I'agent.
Cet écran est accessible depuis la procédure Mise a jour Service National, lors de I'accés a

I'étape suivante (facultative).
L'écran permet de détailler les différentes périodes effectuées pour d'autres Services

Nationaux.

Acceés
S * Gestionnaires de Corps (GC)

* Gestionnaires de Proximité (GP)
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MINISTERE DE ;"
L'AGRICULTURE, DE ATEXO -
L'AGROALIMENT;AAIRE ET
DE LA FORET
Mise a jour Service national Imprimer 9 Aide
Etapes: /jgent - Descripion - Serrices antérieurs

Agent : 19923 - ABEL-COINDOZ Frangois

*Date de la demande ;[ 1330?#.-2011'_ '

Autres services nationaux
Date début Date fin Durée période Description de la période

Liste a 0 élément{s) présenté(s) par 6. EE ]

Aouter un service nafional

*Date début : | | ST O -
Curée période ¢ (00 |4 |00 _:rn EIEI |7 @ Calculer
Description @ [- Non renseigné - v
B Confimer la saisie 4 Bonuer la saisie

O cuiter €D Etape précédente Enregistrer

sp_snalz

Notes introductives :

Cette mise a jour concerne uniquement les autres services nationaux accomplis avant
I'entrée au Ministére de I'agriculture.

Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies auparavant. Les champs sont
modifiables.

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format | signification dans le
JJMM/AAAA. déroulement de carriére
Aidez-vous du de l'agent.
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Module

Autres mises
a jour du dossier agent

L J socer

ATEXO™

calendrier si
besoin.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de I'agent.
Champ obligatoire.

Date début

concernant un Service
National

Date de début du
Service National

e Ouvre les champs de
4 Permet de modifier les e P .
. ) : saisies. Ceux-ci sont pré
. . informations concernant | Clic sur le renseianés avec les
Modifier un Service |5 Service National bouton 9 e
National bk valeurs enregistrées. lls
enregistre. o
sont modifiables.
Permet de supprimer un Clic sur le
Supprimer Service National bouton
Supprimer un Service |enregistré.
National
Permet d'accéder aux
. . champs de saisie pour .
Ajouter un Service mp . P Clic sur le Ouvre les champs de
. les informations L
National bouton saisie

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

Champ obligatoire.

Date fin

Date de fin du Service
National

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

Champ obligatoire.

Durée période

Durée du Service
National

Appuyer sur le
bouton calculer

La durée est égale a la
différence entre la date
de début et la date de
fin.

On peut la modifier, dans
le cas ou la

différence entre les deux

dates intégre une
période qui n'est pas a
prendre en  compte

comme service militaire
légal.

Description

Type de service national

Sélectionner une
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DE LA FORET
valeur dans le
référentiel de
description.
F:Es Permet de confirmer la Cli |
Corfirrner saisie des informations bollcjtzl;r ©
|2 saigie sur le Service National.
: Permet d'enregistrer les
données saisies sur Clic sur le
I'écran bouton

4.5 Mise a jour adresse eMail de I'agent

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Mél sp_int00

"’\7 Objectifs de I'écran

Mise a jour du de I'adresse Mél de I'agent.
Les adresses email font partie des informations n'ayant pas d'incidence sur la paie.

Acceés
3 * Gestionnaires de Corps (GC)
) « Gestionnaires de Proximité (GP)
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent .
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO

DE LA FORET

Mise & jour Adresses email d'un agent Imprimer 9 Aide

Etapes: ‘et - Description
Agent : 25897 -BEMNISTANT Leigh

*Date de la demande : | QEIDEIEGII-EE-: Date d'effet : 22/02/2011

Si l'agent ne souhaite pas que son dossier soit consultable au travers d'une connaxion
internet sur interface agent du MAP:

caochez cette case: []

Adresse de messagerie électroniguelMel):
Personnella:

Professionnelle agriculture: |

Choisir un modale o(@agricubure gowvk  Ou i@educagr gouy &

Professionnelle hors |
agriculture: '

Saisissez directement I'adresse "email” ou,pour I'adresse "email” professionnelle agriculture, utilisez les
boutons modeéles(...@..fr], puis varifier et cornger =i besoin 'adresse proposes.

Ne téléphone professionnel 01,9990 0000
N® fax professionnel
O CQuter @) Ebspe précedentz

sp_int0o0

Notes introductives :

La procédure de Mise a jour « Mél » permet de :
» Saisir I'adresse mél personnelle de I'agent
« Saisir son adresse mél professionnelle selon les formats définis par le ministére.
» Saisir son adresse mél professionnelle hors ministére

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

P Action Commentaire
Champ Explication attendue
Date de la demande |Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de

effectuée la demande. (date au format |signification dans le
JJ/MM/AAAA. |déroulement de carriére de
Aidez-vous du |l'agent.

calendrier si Elle est initialisée a la date
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a jour du dossier agent
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ATEXO™

du jour et peut étre
modifiée.
Elle doit étre supérieure ou

connexion internet sur
l'interface agent du
MAP

Personnelle

Adresse personnelle
de l'agent

besoin. égale a la date de
recrutement de l'agent.
Si I'agent ne souhaite
pas que son dossier
soit consult?ble au | Accessibilité du Coche de la Cette folnctlonna_llte n'est
travers d'une ; . plus active depuis la
dossier par internet case

Saisie
alphanumérique
du mail

migration Agricoll V2

Un contréle du format de
['adresse mél saisie est
effectué par AGORHA.

Professionnelle
agriculture

Adresse
professionnellle de
I'agent dans le cadre
de son activité au
Ministére

Saisie
alphanumérique
ou clic sur le
modéle choisi

Choix du nom de

Clic surle nom

Professionnelle hors
agriculture

I'agent hors du cadre
de son activité au
Ministere

Choisir un modéle . X . de domaine
domaine pour l'email
correspondant
Adresse
professionnellle de Saisie Un contréle du format de

alphanumérique
du mail

['adresse mél saisie est
effectué par AGORHA

N° Téléphone Contact téléphonique |Saisie
professionnel de l'agent numérique

N° fax professionnel |Contact fax de I'agent Sa|S|’e.
numeérique

4.6 Mise a jour Indice Majoré Pension Civile

Nom de I'écran

Code Ecran

Mise a jour Indice Majoré Pension Civile

sp_shp07

Objectifs de I'écran
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Mise a jour de I'lndice Majoré de Pension Civile de I'agent

Acces
& * Gestionnaires de Proximité (GP)

Création - Mise a jour Indice Majoré Pension Civile Imprimer 9 Aide

Etapes : fgenl - Description

Agent : 25897 - BENISTANT Lengh

*Date de la demande 23/02/2011

Indice majoré pour pension civile
Indice actuel : 0
Mouvel indice : g
O uter @) Etape précéderis
n Infor matare associees

sp_shpd?

Notes introductives :

La procédure est utilisée dans le cas ou les cotisations de retraite de 'agent concerné, a sa
demande et dans certaines conditions, sont calculées sur un indice détenu dans un emploi
fonctionnel précédent.

Un contrble est effectué pour vérifier I'existence d'un nouvel indice majoré PC, renvoyant au
message d'erreur suivant : "Il existe déja un nouvel indice majoré PC pour l'agent, une
nouvelle saisie hors procédure de l'indice n'est pas autorisée.

La validation de la procédure se fait sans mouvements paie. La génération des mouvements
paie pour cette procédure n'est pas automatisée.

Champ Explication Action attendue Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriére

Saisie d'une de I'agent
date au format | £ AT s 8 1a
Date a laquelle est JJI/MM/AAAA. ; N
Date de la demande . X date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du o
o modifiée.
calendrier si A L.
besoi Elle doit étre supérieure
esoin.

ou egale a la date de
recrutement de I'agent.
Champ obligatoire.
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L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent n
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

L'indice actuel doit étre
Consultation vide pour pouvoir saisir
un nouvel indice

Précédent indice majoré

Indice actuel : o
pension civile

Nouvel indice majoré de | Saisie

Nouvel indice . - , .
pension civile de I'agent |numérique

4.7 Mise a jour Informations complémentaires enfant

Nom de I'écran Code Ecran

Informations complémentaires enfants sp_shm50

Y. ‘f Objectifs de I'écran

Mise a jour des Informations complémentaires enfants

Acceés _ )
8 * Gestionnaires de Corps (GC)
: » Gestionnaires de Proximité (GP)
Mise a jour Informations Complémentaires Enfant Imprimer e Aide

Etapes: Agent - | Description
Agent 1 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande : [ 25012013 Date d'effet : 25/01/2013

Liste des enfants de I'agent

Prénom MNom Date de naissance
O JEAM SOGETI 01/01/2013
Liste @ 1 élément{s) présenté{s) par 10. [ 1]
Information : | Adresse v| " Nodifier

© Quitter ) [EN]Eiape précédente

O Informations associées

sp_shms0

Notes introductives :

La procédure sert a définir l'adresse, les indicateurs, handicaps et informations
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MINISTERE DE Autres mises "
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

complémentaires d'un enfant.

Champ Explication Action attendue Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriére

Saisie d'une de 'agent
date au format |5 AL L
Date a laquelle est JJ/MM/AAAA. . N
Date de la demande . X date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du modifice
calendrier si A L
. Elle doit étre supérieure
besoin.

ou égale a la date de
recrutement de I'agent.
Champ obligatoire.

Date d'effet Date.d effet de la Consultation
fonction actuelle

Permet de sélectionner

Case a cocher I'enfant concerné par la Clic surle Champ obligatoire
e o bouton
modification
Prénom Prénom de I'enfant Consultation
Nom Nom de I'enfant Consultation
Date de naissance Date de naissance de Consultation

I'enfant

4.7 1 Informations complémentaires enfant — Adresse
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MINISTERE DE Autres mises

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent ‘.
L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

Agent @ 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande 25/01/2013 Date d'sffet : 25/01/2013

Information : [adresse v #* Modifier

Type adresse : Adresse personnelle

Sdresse 173 | | Huméro de la voie l:l

Extension du numéro de la \Voie : [[EN]- Mon renseign ¥ | Libellé : I:I

Adresse 3/3 | |

Code postal : I Code IMSEE : I

Localité de distribution : |

Code INSEE TASF ;| |
*Pays dimplantation: |:|
Localits & Métranger:[ |

Code de distribution & 'étranger |

o Quitter o [EM]Etape précédente Enregistrer
O Infortations associées

sp_shms0
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent E
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO "
DE LA FORET
Champ Explication Action attendue Commentaire

Type adresse

Type de l'adresse

Consultation

Adresse 1/3

Libellé 1/3 de I'adresse

Saisie
alphanumérique

Numéro de la voie

Permet de saisir la
numéro de voie

Saisie Numérique

Extension du
numéro de la Voie

Permet de saisir les
compléments au numéro
de voie.

Sélectionner une
valeur parmi Bis,
Ter, Quater

Libellé

Libellé de la voie

Saisie
alphanumérique

Adresse 3/3

Libellé 3/3 de I'adresse

Saisie
alphanumérique

Code Postal Code postal de I'adresse | En consultation
Sélectionner une
Permet de saisir le code valeur dans le
Code INSEE INSEE de I'adresse référentiel des
codes INSEE
Localité de Localité de | 'adresse de En consultation
Distribution distribution

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes et
antarctiques francgaises

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
codes INSEE
TAAF

Pays d'implantation

Le pays d'implantation

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des

pays

Localité a I'étranger

La localité a I'étranger

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
localités a
I'étranger

Code de distribution
a I'étranger

Le code de distribution a
I'étranger

Saisie
alphanumérique

4.7.2 Informations complémentaires enfant — Indicateurs
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MINISTERE DE Autres mises s
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent -
L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

~gent 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande : 25/01/2013 Date d'effet : 25/01/2013

| JE&N SOGETI 01/01/2013

Information : [Indicateurs |v] " Modifier

27/01/2013 INEOL 7 E Buppritner

Ajouter indicateur

*Date de début : |:| Date de fin : |:|

*Type dindicateur | [EN]- Non renseigné - [+]

A . .
&”g Confirmer [ saisie E Anmuler la saisie

O CQuitter ) [EN]Etape précedent  (EIRrTiaas

O Informations associées

sp_shmSso

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent 44/139



y,
/Ir":\
agorha

MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

L J socer

ATEXO™

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

Y4 Permet de modifier les Ou_v_re les char_nps de )
. ; . saisie. Ceux-ci sont pré
informations concernant | Clic sur le D |
P indi indicateur lié a bouton renseignes avec 'es
Modifier un indicateur | 4N !N valeurs enregistrées. lls
I'enfant. - )
sont modifiables.
Supprimer Permet de supprimer un | Clic sur le
Supprimer un indicateur enregistré. bouton
indicateur
Permet d'accéder aux Ouvre les champs de
champs de saisie pour . saisie.
. L ) ) Clic sur le
Ajouter un indicateur |les informations
bouton
concernant un
indicateur
Champ obligatoire.
Saisie d'une
date au format
Date de début Date de début de JJ/MM/AAAA.
I'indicateur lié a I'enfant | Aidez-vous du
calendrier si
besoin.
Saisie d'une
date au format
Date de fin Date de fin de JJ/MM/AAAA.
l'indicateur lié a I'enfant | Aidez-vous du
calendrier si
besoin.
Choisir une Champ obligatoire.
. Valeur de l'indicateur lié vglt’aur d.ans le
Type d'indicateur o référentiel des
a l'enfant . N
indicateurs liés a
I'enfant
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent »
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
As
Confirmer Permet de valider la Clic sur le
2 saisie saisie de l'indicateur bouton
. Permet d'annuler la Clic sur le
Annuler la saisie L -
saisie de l'indicateur bouton

4.7.3 Informations complémentaires enfant — Handicaps

Notes introductives :

Permet la saisie des informations de I'handicap lié a I'enfant, ainsi que le mode de garde et
les dépenses engagées lorsque le menu correspondant est déplié.
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent '_'
L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

Agent ;) 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande 25/01/2013 Date d'effet : 25/01/2013

JEAMN SOGETI 01/01/2013

Infarmation © | Handicaps ] & Modifier

27/01/2013 TIHO1-10% & |5 Supprimer

E:"_ Ajouter handicap enfant

*Date de début Date de fin : |:|

*Handicap de 'enfant : | TIHO1 - TIHO1-10% >

Classement de |a catégorie du complément de | [EN]- Non renseigné - >
l'allocation d'éducation de I'enfant handicape :

Mature de |a décision de la CDAPH : | [EN]- Mon renseigne - >

m Mode de garde
@ DEpenses engagees

g % Confirmer la saisie Antler 1a saisie

© Quitter ) [EM]Etape précédente Enregistrer

O Informations associées

sp_shmS0

@ Permet de modifier les |Clic surle Ouvre les champs de
informations concernant | bouton saisie. Ceux-ci sont pré
un handicap lié a renseignés avec les
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MINISTERE DE
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DE LA FORET

Module

L ] socer

Autres mises
a jour du dossier agent

ATEXO®

Modifier un handicap

I'enfant.

valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

. Permet de supprimer un | Clic sur le
Suppritner handicap enregistré. bouton
Supprimer un handicap
Permet d'accéder aux Ouvre les champs de
Ajouter handicap champs de saisie pour |Clic surle saisie.
enfant les informations bouton
concernant un handicap
Champ obligatoire.
Saisie d'une
date au format
Date de début Date Qe début de Jq/MM/AAAA.
I'handicap enfant Aidez-vous du
calendrier si
besoin.
Saisie d'une
date au format
Date de fin Date Qe fin de Jq/MM/AAAA.
I'nandicap enfant Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Handicap de I'enfant

Le taux d'handicap de
I'enfant

Sélection d'un
handicapdans le
référentiel des
handicaps enfant

Champ obligatoire.

Classement de la
catégorie du
complément de

La catégorie COMAEEH

Sélection d'un
classement dans
le référentiel des

I'allocation d'éducation catégories
de I'enfant handicapé COMAEEH
Sélection d'un
Nature de |a décision | o0 CDAPH retrontil dos
de la CDAPH .
décisions
CDAPH
Confirmer Permet de valider la Clic sur le
I3 Saisie saisie de l'indicateur bouton
. Permet d'annuler la Clic surle
Annuler la saisie L -
saisie de l'indicateur bouton
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MINISTERE DE Autres mises

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent -
L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

Les menus dépliées Mode de garde et Dépenses engagées permettent la saisie des
informations relatives au mode de garde et aux dépenses engagées.

27/01/2013 MOG1-Interne

ﬁ_ Ajouter un mode de garde

*Date de début du mode de garde |:| Date de fin : |:|

*Mode de garde : | [EN]- Mon renseigné - ~|

&i_! Confirmer la saisie @ Annuler la saisie

2013-07 1000

E‘+ Ajouter une dépense engagée

*Date des dépenses engagées : Mois : I:I AAREE I:I

*Montant des dépenses mensuelles |
engagees ;

& Confirrner la sasie @ Antler la saisie
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MINISTERE DE

L J socer

Module
Autres mises

L'AGRICULTURE, DE

L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

4.7.3.1 Handicaps -

a jour du dossier agent

Mode de garde

ATEXO™

Ouvre les champs de
e Permet de modifier les Clic sur le saisie. Ceux-ci sont pré
N informations concernant bouton renseignés avec les
Modifier un mode de |yn mode de garde valeurs enregistrées. lls
garde sont modifiables.
Permet de supprimer un Clic sur le
Supprimer mode de garde bout
Supprimer un mode de | enregistré. outon
garde
Permet d'accéder aux Ouvre les champs de
Ajouter un mode de r:ehsamf%?rth;ar:zle POUT 1 Glic sur le saisie.
garde bouton
concernant un mode de
garde
Saisie d'une Champ obligatoire.
. date au format
Date de débutdu | oo 9o 90U AU Made | ynimjanan,
mode de garde hangdica & Aidez-vous du
P calendrier si
besoin.
Saisie d'une
Date de fin du mode de date au format
, . JJ/MM/AAAA.
Date de fin garde de I'enfant Aidez-vous du
handicape calendrier si
besoin.
Sélection d'un Champ obligatoire.
mode de garde
Le mode de garde de
Mode de garde lenfant hanc?icapé dans le
référentiel des
mode de garde
B
i . .
Confirmer Permet de valider la Clic sur le
|a saisie saisie bouton
A - Permet d'annuler la Clic sur le
nnuler la saisie -
saisie bouton

4.7.3.2 Handicaps -

Dépenses engagées
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MINISTERE DE Autres mises "
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Ouvre les champs de
re Permet de modifier les Clic sur le saisie. Ceux-ci sont pré
informations concernant renseignés avec les
Modifier une dépense | une dépense engagée bouton valeurs enregistrées. lls
engagee sont modifiables.
Permet de supprimer Cli |
Supprimer une dépense engagée b |ctsur ©
Supprimer une enregistre. outon
dépense engagée
Permet d'accéder aux Ouvre les champs de
Ajouter une dépense Ichamfps de SaISie pour | ojic sur le saisie.
engagée es informations bouton
concernant une
dépense engagée
Champ obligatoire.
Saisie du

Date des dépenses
engagées : Mois

Numéro du mois de la
dépense engagée

numéro du mois
entre 00 et 12

Date des dépenses
engagées : Année

Année de la dépense
engageée

Saisie de I'année
au format AAAA.

Champ obligatoire.

Montant des dépenses

Montant des dépenses
mensuelles engagées

Saisie

Champ obligatoire.

mensuelles engagées , numeérique
9ag pour I'enfant 9
AL

Confirmer Permet de valider la Clic sur le

I3 Saisie saisie de l'indicateur bouton
. Permet d'annuler la Clic sur le

Annuler la saisie . .
saisie de l'indicateur bouton

4.7.4 Autres Informations complémentaires enfant
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

JEAR

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

Agent @ 171860 - SOGETI Sabine

Date d lemande : 25/01/2013

© Pénom Nem  Datedenaissance
O

SOGETI 01/01/2013

Date d'effet : 25/01,/2013

Infarmation © [ informations complémentaires

27/01f2012

E‘+ Aijomter informations complémentaires enfant

" Modifier

Maontant mensuel de la pension
alimentaire versée par

|'ex-conjoint au titre de 'enfant ASF @
Maontant mensuel de la pension
alimentaire a laguelle

a eté condamneé I'ex-conjoint au titre de
I'enfant ASF @

g}l: Confirmer la saisie

*Date de début |:|

Situation de I'enfant [ [EN]- Non renseigné -

&

Condition d'ouverture de droit 8 'ASF @[ [EN]- Non renseigné -

|

@ Annuler la saisie

© Quitter @) [EN]Etape précédente

Enregistrer

Q Informations associées

=p_shms0

Permet de modifier les

Modifier une
information
complémentaire

informations concernant | Clic sur le
une informations
complémentaires

bouton

Ouvre les champs de
saisie. Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent |
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO "
DE LA FORET
Permet de supprimer
Supprimer une information Clic sur le
Supprimer une complémentaire bouton
information enregistré.
complémentaire
Permet d'accéder aux Ouvre les champs de
champs de saisie pour saisie.
Ajouter une information | les informations Clic sur le
complémentaire concernant une bouton
information
complémentaire
Champ obligatoire.
Saisie d'une
Date de début de date au format
. N : JJ/MM/AAAA.
Date de début l'information X
. . Aidez-vous du
complémentaire o
calendrier si
besoin.
Saisie d'une
, date au format
. Date de fin de JJMM/AAAA.
Date de fin I'information X
. . Aidez-vous du
complémentaire o
calendrier si
besoin.
Choisir une

Situation de I'enfant

La situation de I'enfant
handicapé

valeur dans le
référentiel des
situations

Condition d'ouverture
de droit a I'ASF

La condition d'ouverture
de droit a I'Allocation de
soutien familial

Choisir une
valeur dans le
référentiel des

conditions
Montant mensuel de la
pension alimentaire Saisie
versée par I'ex-conjoint numeérique
au titre de I'enfant ASF
Montant mensuel de la
pension alimentaire a .
" Saisie
laquelle a été .
numeérique

condamné I'ex-conjoint
au titre de I'enfant ASF

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent

54/139




y,
¥ /752

agorha Module
MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent m
L'AGROALIMENTAIRE ET J ATEXO a
DE LA FORET
AL
&!’! Permet de valider la .
Confirmer saisie de linformation | Clic surle
la saisie complémentaire bouton
- Permet d'annuler la Clic sur le
Annuler la saisie saisie de l'information
. ! bouton
complémentaire
4.8 Mise a jour Mutuelle
Nom de I'écran Code Ecran
Mise a jour Mutuelle sp_shp06

- Objectifs de I'écran

Il permet de recueillir (créer et modifier) les données relatives a la mutuelle de I'agent

Acces
& * Gestionnaires de Corps (GC)
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

01/01/2014

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

Agent @ 33257 - LEVIEILS Arnaud

*Date de la demande : 24/01/2013

810-5MAR /
PREVOYANCE

*Code Mutuelle : [gumap

| MDY SMeR-SMAR Mutelle ,a,]'guter

*Date de début |:|

*Type de garantie : |

|

*Montant pré-calculé . |

*Numeéro utilisateur |

o fai i
X Confirmner la saisie Annuler Ia saisie

© Ouitter ) [EN]Ftape précédente

Enregistrer

O Informations assocides

sp_shpoe
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

Module

Autres mises
a jour du dossier agent

L J socer

ATEXO™

Notes introductives :

La procédure sert a définir la mutuelle de I'agent.
La procédure implique des impacts sur la paie de l'agent. Des mouvements de type
« Mouvement 02 », « Mouvement 05 », « Mouvement 20 » pourront étre générés par le
Gestionnaire de Corps. La génération des mouvements 5 et 20 n'est pas automatique.

Champ

Explication

Action attendue

Commentaire

Date de la demande

Modifier une mutuelle

Date a laquelle est
effectuée la demande.

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

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriére
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 I'agent.
Champ obligatoire.

Ouvre les champs de

P 4 Permet de modifier les saisies.
informations concernant | Clic sur le Ceux-ci sont pré
une mutuelle bouton renseignés avec les
enregistrée. valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.
Supprirner . .
_gp_ Permet de supprimer Clic sur le
Supprimer une une mutuelle. bouton
mutuelle

Saisie Appuyez-vous sur le
Code Mutuelle Mutuelle de I'agent numérique avec |guide Mutuelle pour son
l'aide du guide | choix.
Permet d'accéder aux
. champs de saisie des | Clic surle
Ajouter . .
informations sur la bouton
mutuelles.
) Saisie d'une
Date de début 2?;?13: g}i?iﬁ: date au format | Champ obligatoire
JJMM/AAAA.
Date de fin Date de fin de retenue | Saisie d'une
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent h
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO "
DE LA FORET
mutuelle date au format
JJ/MM/AAAA.
Saisie
Type de garantie Type de la garantie numérique avec | Champ obligatoire
l'aide du guide
. ’ Saisie : .
Montant pre-calculé numeérique Champ obligatoire
- numéro d'utilisateur
Saisie

Numéro utilisateur

Numeéro de l'utilisateur

alphanumérique

attribué par la mutuelle a
l'agent

F;
=y

Permet de confirmer la

Clic sur le

Carfirmer saisie des informations
e bouton
la saisie sur la mutuelle.
: Permet d'enregistrer les
données saisies sur Clic sur le
I'écran bouton

4.9 Mise a jour Numéro Education Nationale

Nom de I'écran

Code Ecran

Mise a jour Numéro Education Nationale

sp_shm10

X Objectifs de I'écran

Mise a jour du Numéro Education Nationale de I'agent

Acces

& * Gestionnaires de Corps (GC)
: « Gestionnaires de Proximité (GP)
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent ;.
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Mise a jour Numéro d'éducation nationale Imprimer 9 Aide
Etapes : Agerl - Description

Agent : 33257 - CALVAR Jean-Max

tDate de la demands . 23/02/2011 Ciate d'effet : 16/02/2011

Mumeéro Education Mational

0D Cuiter o Etape précéderts Enreqistrer

O Informations assocides

sp_shmi0

Notes introductives :

La procédure permet de mettre a jour le numéro Education Nationale pour les agents
détachés de ce ministére. La procédure n'a pas d'impact sur la paie de 'agent.

Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies auparavant.
Les champs sont modifiables.

Champ Explication Action attendue DEMTETETE
La date n'a pas de
signification dans le
C déroulement de carriére
Saisie d'une ;
de 'agent.
date au format | ootinitialisée 2 la
Date a laquelle est JJMM/AAAA. ; N
Date de la demande . . date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du Iy
o modifiée.
calendrier si R -
. Elle doit étre supérieure
besoin. , \
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.
Numéro Education |Numeéro de I'agent Saisie
Nationale enseignant Alphanumeérique

4.10 Mise a jour Section de la CNECA

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Section de la CNECA sp_shm13

Objectifs de I'écran
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Mise a jour de la section CNECA de l'agent (Commission nationale des enseignants-
chercheurs relevant du ministre chargé de I'agriculture)

Acces
& * Gestionnaires de Corps (GC)
Mise a jour Sections CNECA Imprimer 9 Aide
Etapes : sgenl - Description
Agent : 45324 - AUBREE Kathy
*Date de la dernande 23/02/2011 Date d'effet : 23/02/2011

Liste des Sections Cneca de I'agent

Code Libelle Date effet Date fin
£ Production animale 010141926 V4 Supprimer
1 élément{s) présenté{s) par 6. [1]

Ajouier une section checa

5 -Production végétale w |Z] IZ

&:; Confirmer |a saige

0 uiter @) Etape précéderte Enregistrer

D Inormations associées

sp_shmli3

Notes introductives :

La procédure sert a définir la section de la Commission Nationale des Enseignants-
Chercheurs (CNECA) ou l'agent enseignant-chercheur est inscrit. Cette section correspond a
la discipline qu'il exerce.

Le tableau des Sections CNECA de I'agent est initialisé avec les valeurs saisies lors des
mises a jour précédentes..
Les sections CNECA peuvent étre supprimées en cas d'erreur

La procédure n'implique pas d'impact sur la paie de I'agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format |signification dans le
JIMM/AAAA. déroulement de carriére
Aidez-vous du de l'agent.
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

Module

Autres mises
a jour du dossier agent

L J socer

ATEXO™

I g

Modifier une Section
CNECA

Permet de modifier les

calendrier si
besoin.

Elle est initialisée a la
date du jour et peut étre
modifiée.

Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de I'agent.
Champ obligatoire.

Si I'on modifie une
section existante, seule
la date de fin est
saisissable lorsqu'elle

une Section CNECA

Libellé de la section

Sélection d'un
libellé dans le

informations d'une Clic sur le n'est pas renseianée
Section CNECA bouton b gnee.
L Tous les champs sont
enregistrée. o -
modifiables lorsqu'il
s'agit d'une section que
I'on vient d'ajouter
Permet de supprimer .
Supprirmer une Section CNECA | Chic surle
Supprimer une Section | enregistrée bouton
CNECA
Permet d'accéder aux
Ajouter une Section |champs de saisie des | Clic surle Ouvre les champs de
CNECA informations concernant | bouton saisie.

Libellé CNECA rétérentiel des Champ obligatoire.
sections CNECA
. Date d'effet de I'entrée Definir une date Fppuyez-vous surle
Date d'effet dans la section au format calendrier.
JI/MM/AAAA. Champ obligatoire.
Date de fin Définir une date ADDUVEZ-VoUsS sur le
Date de fin d'appartenance a la au format ceF\)IZn)c/jrier
section JIMM/AAAA. '
i
&ﬂ Permet de confirmer la Clic sur le
Lonfrmer saisie des informations | "~
la saisie sur la section CNECA
_ Permet d'enregistrer les
cHreg st données saisies sur Clic sur le
'écran bouton

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent

61/139




y,
/5 Q
agorha Module |

MINISTERE DE Autres mises

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent ;-.
L'AGROALIMENTAIRE ET ] g ATEXO -
DE LA FORET
4.11 Mise a jour affectation opérationnelle sans changement de site

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour affectation opérationnelle sans changement de site sp_shp10

Objectifs de I'écran

i
Mise a jour Affectation opérationnelle de I'agent sans changement de site
Acces _ _
E * Gestionnaires de Corps (GC)
: « Gestionnaires de Proximité (GP)

Création - Mise a jour affect. Opérationnelle sans chgt site Imprimer e Aide
Etapes : Agent -  Description
Agent @ 33257 - LEVIEILS Arnaud

*Date de la demande o5/01/2013 Date d'effet : 25/01/2013

Affectation opérationnelle

*Aff. Opérationnelle 1631 m DRAAF LIMOUSIN DIRECTION O Gestion Attributs Poste

*Mature de 'affectation : [[EN]- Mon renseigng -

Reésidence Admin. : LIMOGES

O ZSituation actuelle

O Ouiter ) [EN]Etape précédente

O Informations associes

sp_shpl0

Notes introductives :

La procédure sert a modifier I'affectation opérationnelle de I'agent lorsqu'il ne change pas de
localité de lieu de travail". L'affectation précédente est affichée, elle est modifiable. Une

nouvelle saisie est obligatoire.

Il n'y a pas d'incidence paie.
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent »
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO a
DE LA FORET
Champ Explication Action attendue SRR
C La date de la demande
Saisie d'une X
correspondant a la date
date au format de début de la nouvelle
Date a laquelle est JJMM/AAAA. N
Date de la demande , . situation.
effectuée la demande. |Aidez-vous du . .
o Champ obligatoire.
calendrier si
besoin.

L'affectation précédente
est affichée, elle est

s Saisie modifiable. Une nouvelle
Code de l'entité . - . )
> numérique du saisie est obligatoire.
_— opérationnelle dans

Aff. Opérationnelle . code de Appuyez-vous sur le

laquelle I'agent effectue |, . -

. I'affectation Guide pour rechercher
son service. e . X
opérationnelle. | l'affectation

opérationnelle de I'agent
Champ obligatoire.

Permet de gérer les
Gestion Attributs Poste | attributs budgétaires du | Clic sur le lien
poste

Choisir une

Nature de I'affectation valeur dans le
Nature de 'affectation o référentiel des
opérationelle
natures

d'affectation

Code de la commune Définie automatiquement
.. . du service d'affectation . avec le choix de

Résidence Admin \ i .| Consultation . .

de I'agent ou I'école ou I'affectation

il effectue sa scolarité. opérationnelle.

Permet de consulter la
Situation Actuelle situation actuelle de Clic sur le lien

l'agent

Notes introductives :
Le bouton 'Gestion Attributs Poste' permet I'accés a la gestion des attributs (ci-dessous).
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MINISTERE DE Autres mises "
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO ‘
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MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

Agent 1 33257 - LEVIEILS Arnaud

*Date de la demande | [ os101/2013 Date d'effet : 25/01/2013

M2 structure 1631 - DRAAF LIMOUSIN DIRECTION

Résidence adm, : LIMOGES

*Catégorie de service : | A-actf v|

Domaine fonctionnel 1 Centre financier 1 Centre de codt 1 Activiteé budgétaire 1

£ — m__ — ] k3

E'*_ Ajouter un attribut budgétaire

Attribut budgétaire
(Domaine fonctionnel f Centre financier / Centre de codt f Activité budgétaire / Localisation interministériella)

* | [EM]- Mon renseigng -

~|

*Dourcentage de rattachement : | |

g Confirmer la saisie & Annuler la saisie

D Eetour affectation opérationnel

O Quitter @) [FM]Etape précédente (I Itaas

O Informations associes

sp_shp10

N° structure §tructur§ de . Consultation
I'affectation principale
Résidence adm. Résidence de Consultation
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MINISTERE DE
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Module
Autres mises
a jour du dossier agent

L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

L J socer

ATEXO™

Catégorie de service

&

I'affectation principale

Catégorie de service
du poste

Permet de modifier les

Choisir entre
actif ou
sédentaire

Ouvre les champs de saisie
pour l'attribut a modifier.

Activité budgétaire
Localisation
interministérielle)

- informations Clic sur le Ceux-ci sont pré renseignés
Modifier concernant l'attribut | bouton avec les valeurs
budgétaire enregistrées. lls sont
modifiables.
Attribut budgétaire
(Numerol Choisir un
Domaine fonctionnel attribut dans le
Centre financier Attribut budgétaire de reférentiel des
Centre de codt I'affectation

attributs
budgétaires

Pourcentage de
rattachement

Pourcentage de
rattachement de
['attribut

Saisie
alphanumérique

Supprimer un attribut

Permet de supprimer |Clic sur le
Suppritner un attribut enregistrée. | bouton
Permet d'ajouter un Voo
Ajouter un attribut | attribut en vue de son |Clic sur le Eﬁ;mellgglggzgﬁ ctjiii d'un
budgétaire enregistrement dans | bouton attriblf)t P
le tableau récapitulatif '
E': Permet de confirmer . .
e
Confirmer la saisie des Clic sur le :iisvz:?:f;rogég:atgir:s
|3 saisie informations sur bouton fi | -
l'attribut. pour confirmer la saisie.
. Permet d'enregistrer
=RESUEsraE les données saisies | Clic sur le
sur I'écran bouton

4.12 Mise a jour Autres Adresses

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Adresse » - Onglet Description

sp_adr02
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

Il permet la mise a jour des adresses des agents, autres que personnelle ou professionnelle.

a jour du dossier agent

L socer |

ATEXO™

* Gestionnaires de Corps (GC)
* Gestionnaires de Proximité (GP)

Agent : 25897 - LAINE Andre

N .
Diate de la demande : 230172013

Ajouter une adresse

Date d'effet : 23/01/2013

*Type adresse [ [EN]- Non renseigné -

~

Camplément identif, : |

ME yoie I:I

Mo woie | |

B.T.Q ! [ [EN]- Non renseic v |

Camplément adr, : | |

Pa\,rs:l:l

Code postal | I— Code IMSEE | I

Code voie ' | [ENI- Non renseigné - |

Localité de Distribution |

Code INSEE TAAF @ I:I
Code de distribution
|'étranger : I:I
Localité & I'étranger : |:|
Téléphone portable I:l

&ig: Confirmer la saisie

O CQuitter @) [EMN]Etape précédente

Enregistrer

ol aisi

O Informations associées

sp_adro2
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

L ] socer

ATEXO®

Cette mise a jour permet de renseigner l'adresse d'origine utilisée par la procédure « Congés

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

bonifiés » et I'adresse de vacances utilisée dans le secteur « Enseignement ».

demande est effectuée.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent gent p 9 Consultation L'agent est défini par

un numéro.

Date de la demande

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

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

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriére 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 'agent.
Champ obligatoire.

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable

bénéficier de congés bonifiés

Tableau « Liste des adresses origine ou vacances
L'adresse d'origine doit étre systématiquement mise a jour si I'agent est susceptible de

& Ouvre les champs de
- saisie. Ceux-ci sont pré
i Permet de modifier les ENSEIANES avec Iesp
Modifier une informations concernant | Clic sur le bouton 9 S
adresse " valeurs enregistrées. lls
une adresse enregistrée. -
sont modifiables.
_Ep_ P d
Supprimer ermet de supprimer une ,
. p.p , Clic sur le bouton
Supprimer une adresse enregistrée.
adresse

Ajouter une adresse
origine ou de
vacances

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
une adresse

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Type adresse

Type d'adresse a
renseigner en fonction de
la mise a jour

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel.

Complément
d'identification

Permet de saisir des
compléments qui
définissent I'adresse.

Saisie
Alphanumérique

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent

68/139




153
agorha
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DE LA FORET

L ] socer

ATEXO®

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

Permet de saisir la

N° Voie . ; 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, ez .
référentiel des
etc.) .
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du

nom de la voie

Compl. Adr. (BP
Lieu-dit, immeuble)

Permet de saisir les
compléments d'adresse

Saisie
alphanumérique
des compléments

Sélection d'un

= Pays de l'adresse origine |pays dans le
ays e X
Oou vacance référentiel des
Pays
Code Postal Code postal de I'adresse | En consultation
Sélectionner une
Permet de saisir le code valeur dans le
Code INSEE INSEE de I'adresse référentiel des
codes INSEE
Localité de Localité de | 'adresse de En consultation
Distribution distribution

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes et
antarctiques francgaises

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
codes INSEE
TAAF

Code de distribution
a l'étranger

Le code de distribution a
I'étranger

Saisir un code
alphanumérique

Localité a I'étranger

La localité a I'étranger

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
localités a
I'étranger

Saisie numérique

Téléphone Téléphone de I'agent du contact
téléphonique
Fax Fax de I'agent. Saisie numerique

du contact fax

Téléphone portable

Téléphone portable de
l'agent

Saisie numérique
du contact
téléphonique
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Ajout de I'adresse saisie

. Clic sur le bouton.
dans la liste

Confirmer la saisie

4.13 Mise a jour Qualifications

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Qualifications » - Onglet Description sp_qua01

- Objectifs de I'écran

Mise a jour qualifications

L’exercice de certaines fonctions ou activités requiert la détention d’une qualification. Le
controle de cette qualification est généralement organisé sous la forme d’'un examen.

Ex : 'exercice de certaines fonctions informatiques nécessite la détention d’'une qualification.
Une qualification peut étre dans certains cas délivrée et renouvelée par une autorité pour une
période donnée.

Acceés
a * Gestionnaires de Corps (GC)
: * Gestionnaires de Proximité (GP)
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L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

Agent 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande 28/01/2013 Date d'effet : 2B/01/2013

*Qualification : | Qo1-001-Chef de projet infarmatiq + | Ajouter

*Date d'obtention : Date de fin de validite . :l

Miveau de gualification : | NQ3-MO3-Maitrise le|

Spedalité de la qualification : | SPE1-Spécialité 1 v

Qualification utilisée dans les fonckions actuelles : [

Organisme ayant dispensé la formation | |

O Confirmer 1a saisie O Lnrmler 1 saisie

O CQuitter ) [EN|Etape précédente Enregistrer

D Informations associées

sp_quadl
N Action Commentaire
Champ Explication attendue
Saisie d'une

date au format
Date a laquelle est JJMM/AAAA.
effectuée la demande. | Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Date de la demande Champ obligatoire.
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ATEXO®

Tableau récapitulatif
des qualifications

Le tableau présente la
date d'obtention, la
date de fin de validité,
qualification et action

Consultation.

Il est possible de modifier et
supprimer une activité.

Permet de modifier les

Ouvre les champs de

Modifier informations saisies pour la qualification
_&p concernant une Clic sur le a modifier. Ceux-ci sont pré
ualification bouton renseigneés avec les valeurs
9 o enregistrées. lIs sont
enregistree modifiables.
Supprimer une
qualification Permet de supprimer | .. o 1o
une qualification bouton
Supprimer enregistrée.
Permet d'ajouter une
Ajouter qualification en vue de Permet I'affichage des

son enregistrement

Clic sur le

champs de description

dans le tableau bouton d'une qualification.
récapitulatif
. . Saisie d'une . .
Date d'obtention g ati;%égﬁﬁntlon de date au format g‘?)?]rtnee 3::;gaitt?"lzteép°ur
9 JUMM/AAAA. |3
) . ... | Saisie d'une
Date de fin de validité 5:1: di;migaeti\(l)i“dlte date au format
9 JIIMM/AAAA.
Choix d'une
Niveau de Niveau de la valeur dans le
qualification qualification référentiel des
niveaux
Choix d'une

Spécialité de la
qualification

Spécialité de la
qualification

valeur dans le
référentiel des
spécialités

Qualification utilisée
dans les fonctions
actuelles

Indique si la
qualification est
utilisée dans les
fonctions actuelles

Case a cocher

Cocher si la qualification est
utilisées

Organisme ayant
dispensé la formation

L'organisme ayant
dispensé la formation

Saisie

alphanumérique

A
k5]
Corfirrer

la saisie

Permet de confirmer
la saisie des
informations sur la
qualification.

Clic sur le
bouton

Les champs obligatoires
doivent avoir été saisis
pour confirmer la saisie.

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent

72/139




y,
¥ /752

agorha Module m

MINISTERE DE Autres mises

L'AGROALIMENTAIRE ET

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent AT E XO .

DE LA FORET
4.14 Mise a jour Remboursement Domicile/Travail

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Remboursement Domicile/Travail » - Onglet Description |sp_rdt01

A

En cas d'interruption du remboursement, le gestionnaire doit créer une
nouvelle demande, en renseignant ....

La prise en charge partielle des titres de transport est suspendue pendant les
congeés suivants :

* congés de maladie (quelle que soit la nature du congé : maladie

ordinaire, longue maladie, grave maladie ou congé de longue durée),

» congés de maternité ou d'adoption,

* congés de paternité et de présence parentale,

» congés de formation professionnelle,

* congés de formation syndicale,

* congeés de solidarité familiale,

* congés bonifiés,

* congés annuels pris au titre du compte épargne-temps.

La prise en charge est maintenue jusqu'a la fin du mois au cours duquel
débute le congé.

Lorsque la reprise du service, a la suite de ces congés, a lieu au cours d'un
mois ultérieur, la prise en charge est effectuée pour ce mois entier.

Ainsi pour un agent dont lI'absence débute et se termine au cours du méme
mois, il n'y a pas d'interruption de la prise en charge.

Pour un agent dont I'absence débute au cours d'un mois et se termine le
mois suivant, il n'y a pas non plus d'interruption de la prise en charge.

Il n'y a interruption de la prise en charge que dans le cas d'un agent dont
I'absence débute au cours d'un mois et se termine plus de 2 mois aprés : par
exemple, un agent absent du 4 juin au 18 ao(t ne bénéficiera pas de la prise
en charge partielle de son titre de transport au cours du mois de juillet.
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Variante 1 . - i L
. Création de la demande de Cliguer ici pour accéder aux explications
. . correspondantes.
remboursement domicile-travail
Variante 2 ) o ] o
«  Fin d'une demande de Cliguer ici pour accéder aux explications
remboursement domicile-travail correspondantes.
Variante 3 . . . C
«  Création d'une nouvelle demande Cliguer ici pour accéder aux explications

de remboursement domicile-travail

correspondantes.

=\

¢ Objectifs de I'écran
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Ajouter, mettre fin ou modifier un remboursement Domicile/Travalil
Il permet de recueillir les informations sur I'abonnement auquel souscrit un agent pour
effectuer en transport son trajet domicile / travail.

Notes complémentaires :

Un agent ne peut pas cumuler une prise en charge partielle d'un abonnement a un service
public de transport en commun avec une prise en charge partielle d'un abonnement a un
service public de location de vélos lorsque les titres d'abonnement ont pour objet de couvrir
les mémes trajets.

Seuls, sont pris en charge les titres de transport permettant aux agents d'effectuer le trajet
entre leur domicile et leur lieu de travail dans le temps le plus court.”

Les agents relevant d'un méme employeur public et ayant plusieurs lieux de travail bénéficient
de la prise en charge partielle du ou des titres de transport leur permettant d'effectuer
I'ensemble des déplacements entre leur domicile et leurs différents lieux de travail.

Sont exclus du bénéfice de cette prise en charge partielle :

* les agents qui bénéficient, a un titre quelconque, d'une autre indemnisation de leurs
frais de transport entre leur domicile et leur lieu de travail,

* les agents logés par I'administration et qui ne supportent aucun frais de transport pour
se rendre sur leur lieu de travail,

* les agents disposant d'un véhicule de fonction,

* les agents bénéficiant d'un transport gratuit,

* les agents handicapés travaillant en région parisienne qui sont dans l'incapacité,
d'utiliser les transports en commun et qui bénéficient d'une allocation spéciale de

transport.
Acces
8 * Gestionnaires de Corps (GC)
: « Gestionnaires de Proximité (GP)
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

a jour du dos

Création - Remboursement domicile f travail

Etapes: Agent - | Description

Agent 171860 - SOGETI Sabkine

28/01/2013

*Date de début d'abonnement ;

*Date de la dermande

Date de fin d'abonnement ;

*Type d'abonnement :

Module
Autres mises

Zone de validité .

Montant global @

L ] socer

ATEXO®
Imprimer ) Aide

sier agent

Date d'effet : 28/01/2013

[EN]- Mon renseigne - %

[EMN]- Mon renseigne - %

O Cuiter @) [EN]Etape précédente
D Informations assocides
sp_rotdl
P : mmentair:
Champ Explication Action attendue SR AL

Date de la demande

Date a laquelle est
effectuée la demande.

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

Champ obligatoire.

Date d'effet

Date d'effet de la

Consultation Non modifiable.

demande
Date de début | Date de début de Saisie d'une
d'abonnement I'abonnement date au format
JJMM/AAAA.
Date de fin Date de fin de Saisie d'une
d'abonnement I'abonnement date au format
JJ/MM/AAAA.
Sélection d'un Champ obligatoire
type dans le
Type d'abonnement | Type de 'abonnement | référentiel des
type

d'abonnement

Zone de validité

Zone de validité de
'abonnement

Sélection d'une
zone dans le
référentiel des
zone de validité

Montant global

Montant global de

Saisie Montant annuel, mensuel
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
\ L ou hebdomadaire en
I'abonnement numérique . i
fonction du type choisi

Pour mettre fin a une demande de remboursement travail domicile, le
gestionnaire utilise la procédure de création d'une demande, et renseigne la
date de fin d'abonnement..

La suspension provisoire d'un remboursement n'est pas prévue dans Agorha.

™=,

- Pour modifier le type d'abonnement d'un remboursement travail domicile, le
@ gestionnaire utilise la procédure de création d'une demande, et renseigne la
date de début du nouvel d'abonnement..

4.15 Mise a jour Avantages en nature

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Avantages en nature » - Onglet Description sp_avn01

X Objectifs de I'écran

Il permet de recueillir les informations des avantages en nature dont bénéficie un agent. De
plus, ce processus permet au gestionnaire d'enregistrer des informations complémentaires
concernant les conditions de logement.
Les avantages en nature accessibles sont les suivants:

* Nourriture

* Logement

*  Voiture

* NTIC (Nouvelles technologies de l'informatique et de la communication)

* Autre avantage

Acceés
8 » Gestionnaires de Corps (GC)

* Gestionnaires de Proximité (GP)
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Création - Avantages en nature

Etapes: Agent - | Description

Agent @ 171860 - SOGETI Sahine

*Date de la demande ; 28/01/2013

Liste des avantages en nature

Date de débhut Date de fin

29/01/2013

*Type de 'avantage : | D2-Logement V|

*Date de début I:l

*Montant mensuel évalug ; | |

*Montant mensuel & declarer : | |

Enregistrer

© CQuitter ) [EN]Etape précédente

a jour du dossier agent

L J socer

ATEXO™
Imprimer () Aide

Date d'effet : 28/01/2013

Type d'avantage Action
03-voiture j Suppritner
Ajouter

Date de fin |:|

D Informations associées

sp_awndl

Champ Explication

Action Commentaire

attendue

Date a laquelle est

Date de la demande | . 166 la demande.

Le tableau présente la
date de début, la date
de fin, le type
d'avantage

Tableau récapitulatif
des avantages en
nature

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

Champ obligatoire.

Il est possible de modifier et

Consultation. )
supprimer un avantage
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MINISTERE DE Autres mises "
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Ouvre les champs de
Modifier Permet de modifier les saisies pour l'avantage a
_;i" informations Clic sur le modifier. Ceux-ci sont pré
concernant un bouton renseignés avec les valeurs
avantage en nature enregistrées. lls sont
modifiables.
Supprimer un
avantage Permet de supprimer | ..
un avantage Clic sur le
) L bouton
Supprimer enregistre.
Choix d'une

Type de l'avantage

Type de l'avantage en
nature

valeur dans le
référentiel des
type d'avantage

Champ obligatoire

Permet d'ajouter un
avantage en vue de

Permet I'affichage des

Ajouter son enregistrement Clic sur le champs de description d'un
bouton
dans le tableau avantage
récapitulatif
’ Saisie d'une
Date de début IE')ae:;[:n?: deebut de date au format | Champ obligatoire
g JIMM/AAAA.
, Saisie d'une
Date de fin IPa avt:n(:: fén de date au format
9 JUMM/AAAA.
Montant mensuel Montant mensuel Saisie

évalué

évalué de l'avantage
en nature

alphanumeérique

Champ obligatoire

Montant mensuel a

Montant mensuel de

Saisie

Champ obligatoire

déclarer lavantage a declarer |alphanumérique
| Permet de confirmer
S la saisie des Clic sur le
|3 saisie informations sur la bouton
l'avantage

4.16 Mise a jour Acomptes et acomptes exceptionnels

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Acomptes et acomptes exceptionnels »

Description

- Onglet

sp_aae01

Objectifs de I'écran
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Il permet de demander un acompte ou un acompte exceptionnel pour l'agent.

Acces
E * Gestionnaires de Corps (GC)

Notes complémentaires :

Deux campagnes d’acompte sont gérées, chaque mois, a des dates fixées en fonction du
cycle de paye réguliere et du calendrier annuel des traitements. A titre indicatif, elles se
répartissent généralement en :

- une campagne avec paiement au 5 du mois (« Campagne d’acompte 1 »),

- une campagne avec paiement au 25 du mois (« Campagne d’acompte 2 »).

Une troisieme campagne d'acompte est mise en place dans le cadre de la paie du mois de décembre.
Le cycle de paye de décembre est restreint par rapport a celui d’'un mois de paye classique : pour des
contraintes de comptabilité, la date de validation doit se faire autour du 6 du mois (contre autour du 20
au cours des autres mois) afin de s’assurer de la disponibilité des crédits.

Création - Acomptes et acomptes exceptionnels Imprimer e Aide

Etapes: Agent - | Description
~gent 1 171860 - SOGETI Sabhine

*Date de la demande :[ og/01/2013 Date d'effet : 28/01/2013

Liste des acomptes

Date de valeur Montant Acompte exceptionnel
28/01/2013 100,00 € Cui
Liste a 1 élément(s) présenté(s) par 6. [ 1]
*Date de valeur : 28/01/2013
*Montant

Acompte exceptionnel : [

O CQuiter @) [EN]Etape précédente

D Informations associées

sp_aaell

Action Commentaire

Champ Explication attendue
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Saisie d'une

date au format
Date a laquelle est JJ/MM/AAAA.
effectuée la demande. | Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Le tableau présente la
date de valeur, le

Date de la demande Champ obligatoire.

Tableau récapitulatif

montant, et si Consultation.
des acomptes .
l'acompte est
exceptionnel
Date de valeur de Saisie d'une
Date de valeur lacompte date au format |Champ obligatoire
P JIMM/AAAA.
Montant Montant de I'acompte Saisie Champ obligatoire

alphanumérique

Montant mensuel de | Saisie

Acompte exceptionnel |, o -
'avantage a déclarer |alphanumérique

4.17 Mise a jour Validation collective des vacations

4.17.1 Création de la demande de validation collective

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Validation des vacations » sp_vac05

"‘f Objectifs de I'écran

Il permet de gérer la validation collective des vacations.

En effet, une fois I'ensemble des éléments de rémunération saisis, les dossiers des vacations
des agents, peuvent étre validés. Cette validation déclenche I'envoi des éléments (EGA) pour
la mise en paiement des vacations correspondantes.

L'étape de création de la demande, permet au gestionnaire de constituer une liste pré-validée
des éléments de rémunération a valider en s'appuyant sur des critéres de recherche.

A llissue de cette étape, les éléments sélectionnés sont bloqués par la demande collective et
ne sont donc pas modifiables et ne doivent pas pouvoir étre sélectionnés dans le cadre d'une
autre demande collective de validation des vacations.

La seconde étape de pré_instruction de la demande, permet au gestionnaire :
« d'exporter dans un tableur la liste des vacations liée a la demande collective,
* de refuser un élément de la liste pour un agent donné,
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« d'enregistrer les modifications,
¢ de valider I'ensemble de la demande collective.

Les occurrences de la liste qui avaient un état pré-validé passent ensuite a I'état validé, et
ceux qui ont été refusés redeviennent modifiables.

Acces
-i . .
IU * Gestionnaires de Corps (GC)
Création : | Yalidation des wacations Imprimer 9 Aide

*Date de la demande : I 10/10/2011 %l

*Date de début I %l *Date de fin I %l

*Région d'exercice : I

© Retour Enregistrer O Iniormations associees

sp_vwacls

Action Commentaire

Champ Explication attendue

Saisie d'une
date au format
Date a laquelle est JJMM/AAAA.

Date de la demande effectuée la demande. | Aidez-vous du

Champ obligatoire.

calendrier si
besoin.
Date début de Saisie d'une
Date de début validation de la date au format | Champ obligatoire
vacation JJ/MM/AAAA.

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent 82/139



y,
753 *
agorha Module

MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent »
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Date de fin de Saisie d'une
Date de fin validation de la date au format |Champ obligatoire
vacation JUMM/AAAA.
Utiliser le Guide
Région d'exercice P'er_met (,je salsir la af,m d(_a Champ obligatoire
région d'exercice sélectionner la
région
&:; Permet de confirmer
Bl !a sa|3|e.des Clic sur le
T informations sur la bouton
vacation

4.17.2 Préinstruction de la demande de validation des vacations

Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Validation des vacations » sp_vac06
Prédinstruction : ¥alidation des vacations Imprimer g Aide
Muméro demande @ G082359 Date de la demande : 10/01/2010

Description _ Validation

Mombre total de vacations & valider : 1250

Agent : | O Rechercher

Liste des vacations

Agent ¥acation Région Date de début Date de fin

[¥ 109631 - Louis Pignaud Enquéte statistique agricole Ile-de-France 05/03/2009 03/0%/2009
1 élément{s) présenté(s) par 10. [ 1]
0O Ouiter @J Exporter liste des vacations Refuser O Informations associées
sp_waclea
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. .. Action Commentaire
Champ Explication attendue
Date début de Saisie d'une
Case a cocher validation de la date au format |Champ obligatoire
vacation JJMM/AAAA.

Permet d'exporter
Exporter liste des  |dans un tableur la liste | Clic sur le
vacations liée a la demande bouton
collective

Permet de refuser un
Refuser élément de la liste
pour un agent donné

Clic sur le
bouton

Exporter dans un fichier Excel grdce au bouton ‘Exporter liste des vacations'

Quwverture de Edition-locale-Excel. xIs

Mous avez choisi d'owvrir

{| Edition-locale-Excel.xls

qui est un fichier de kype ¢ Feuille de calcul Microsoft Excel 97-2003
& partir de ¢ https:)/appli, agriculture

e doit Faire Firefox avec ce fichier 7

() Enregistrer |e fichier

[ ] Toujours effectuer cette ackion pour ce bype de fichier.

K, l [ Annuler

8 Edition-locale-Excel. xls (lecture seule) - OpenOffice.org Calc

Fichier Edition Affichage Insertion Format ©utils Données Muxeo Fentre  Aide

LR B I BER Y[ < #2582 0,

5 E = [
A

C | [ | E | F | G | H
| 1 |Muméro de l'agent Mam et prénom de l'agent “acation Région d'exercice Date de début Date de fin - Mature de 'enguéte Mombre de guestionnaires
| 2 |129806 ACKER Philippe hédecin prétAlsace 07012013 070152013 001-RA2010 - Quer123
| 3 [129806 ACKER Philippe hédecin prétAlsace 06/01/2013 050152013 002-RA2010 Camp# 12

4 129306 ACKER Philippe tedecin pré*Alsace 01012013 050142013 001-RA2010 - Quex10
|1 29808 édecin prévAlsace 08012013 (080172013 001-RAZ010- Querdss
| & 129306 ACKER Fhilippe édecin prévAlsace 09012013 10012013 002-RAZ010 Camp#s
| 7 129306 ACKER Fhilippe tédecin prévAlsace T2M3 12012013 001-RAZ010 - Quekd
| & 129306 ACKER Fhilippe Meédecin prévAlsace 130203 14012013 002-RAZ010 Camps#1
| 9 129806 ACKER Philippe hédecin prétAlsace 18012013 160172013 002-RAZ010 Camps#1
| 10 (131812 ADAM Cécile hédecin prétAlsace 03012013 030152013 002-RA2010 CampsZ
| 11 (131812 ADAM Cécile hédecin prétAlsace 05012013 050152013 001-RA2010 - Cluers
| 12 129806 ACKER Fhilippe tedecin pré*Alsace 172013 18012013 001-RAZ010 - Cue#t
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4.18 Mise a jour des Eléments de rémunération des vacations

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Eléments de rémunération » - Onglet Description sp_vac03

- Objectifs de I'écran

Il permet de gérer les éléments de rémunération d'une ou plusieurs vacations liées a un
agent.

Acces
& * Gestionnaires de Corps (GC)
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*Numére de I'agent : | 109631 Louis Fignaud
Période d'exercice @ Du | 017112009 %l Au 20/11/2009 %l

Q Rehercher

Enquéte statistique agricole Picardie 01/01/2009 31/lz2/z009 j
Enquéte statistique agricale  Ile-de-France 01/01,/2009 31/12/2009 4

Enquéte statistique agricale Bretagne 01/01/2009 31/1z/z009 &

Opératinn RAZ010 - 02/11/2008  03/11/2009 & Bupprimer

Point d'entrée vide

Opération RAZO10 05/09/2009  D8/09/2009 & Supprimer

Opération RAZ010 -
Guestionnaire complet 15/09/2011 17/09/2009 5082359

E_"'_ Ajouter un élémert de rémunér ation

*Date de début | 05/09/2011 %l *Date de fin | 08/09/2011 El

*Mature de I'enquéte : | Opération RAZ010 - |

*Mombre de questionnaires : I 75 |

Q Corfirmer la saisie  [35§ Annuler I3 saisie

O ouitter Enregistrer

O Informations associées

sp_vacls3

o Action Commentaire
Champ Explication attendue

Utiliser le Guide

. . Permet de saisir le afin de
Numéro de I'agent . g
numeéro de l'agent rechercher
I'agent
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DE LA FORET

L ] socer

ATEXO®

Période d'exercice
du/au

Permet de saisir la
période d'exercice
contenant les
vacations

Utiliser le
Calendrier afin
de saisir la date

La recherche est effectuée
sur les vacations de l'agent
et dont la date d'effet est
comprise dans la période
d'exercice

Modifier une vacation

g

Permet de maodifier les
informations
concernant une
vacation enregistrée.

Permet de modifier les

Clic sur le
bouton

Le systéeme affiche la liste
des éléments de
rémunération liés a la
vacation sélectionnée

Ouvre les champs de

Modifier . X saisies pour I'élément a
informations . o . .
j Clic sur le modifier. Ceux-ci sont pré
concernant un o
" bouton renseignés avec les valeurs
elément de =
) o enregistrées. lls sont
rémunération =
modifiables.
Supprimer un élément | parmet de supprimer
un élément de Clic sur le
Supprimer rémunération bouton
enregistré.
Permet d'accéder aux
champs de saisie des
Ajouter un élément de |informations Clic sur le
rémunération concernant un bouton
elément de
rémunération
Date de début de Saisie d'une
Date de début I'élément de date au format |Champ obligatoire
rémunération JJMM/AAAA.
Date de fin de Saisie d'une
Date de fin I'élément de date au format |Champ obligatoire
rémunération JJ/MM/AAAA.
Permet de Sgtﬂ'férdu-gﬁ uéte
Nature de I'enquéte |sélectionner la nature dans le 9 Champ obligatoire
de I'enquéte e :
référentiel
Nombre de Permet de saisir le Saisie _ _
. . nombre de L Champ obligatoire
questionnaires . . numérique
questionnaires
e Permet de confirmer
&f! la saisie des Clic sur le
Canfirmer informations sur
la saisie [élément de bouton
rémunération
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4.19 Cotisation sur emploi supérieur antérieur

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Cotisation sur emploi supérieur antérieur » - Onglet|sp_ces01
Description

- Objectifs de I'écran

Lorsque qu'un agent titulaire a exercé ses fonctions dans un emploi supérieur (emploi
fonctionnel), il peut, lors de sa réintégration dans son corps d'origine, choisir de régler ses
cotisations de pensions sur la base de son ancien emploi.

Cette possibilité lui permet de s'assurer, dans certaines conditions, d'une pension supérieure
a celle calculée sur la base de sa situation en fin de carriere dans son corps d'origine.

Acceés
4
& * Gestionnaires de Corps (GC)
Création - Cotisation sur emploi supérieur antérieur Imprimer e Aide

Etapes: Agent - | Description

Agent 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande : 28/01/2013 Date d'effet : 28/01/2013

*Date de début de la cotisation : |:|
Date de fin de la cotisation : |:|
*Corps de cotisation pension : |:|

*Srade de cotisation pension : |

*Echelon de cotisation pension |

Chevron de cotisation pension |

Hors echelle-lettre de cotisation pension : |

O Quiter ) [EN]Etape précédente

D [nformations associées
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s Action Commentaire
Champ Explication attendue
Saisie d'une
date au format
Date a laquelle est JJMM/AAAA. . .
Date de la demande effectuée la demande. | Aidez-vous du Champ obligatoire.
calendrier si
besoin.
. Saisie d'une
DateCdoetig:tti);: dela Date de début date au format | Champ obligatoire
JJMM/AAAA.
, Saisie d'une
Da’foﬂgaf,:ilge la Date de fin date au format
JJMM/AAAA.

Corps de cotisation
pension

Code du corps de
cotisation pension

Saisie du code
corps. Le Guide
permet de
sélectionner le
code

Champ obligatoire

Grade de cotisation
pension

Code du grade de
cotisation pension

Saisie du code
grade. Le Guide
permet de
sélectionner le
code

Champ obligatoire

Echelon de cotisation
pension

Code de I'échelon de
cotisation pension

Choix d'une
valeur dans le
référentiel des
échelons

Champ obligatoire

Chevron de cotisation
pension

Code du chevron de
cotisation pension

Choix d'une
valeur dans le
référentiel des
chevrons

Hors échelle-lettre de
cotisation pension

Code hors échelle-
lettre de cotisation
pension

Choix d'une
valeur dans le
référentiel des
codes

4.20 Mise a jour Prestation directe employeur

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Prestations directes employeur » - Onglet Description

sp_pde01

%

Objectifs de I'écran
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Il permet de demander une ou plusieurs prestations directes employeur pour un agent sur
une période définie.

Il s'agit de prestations sociales obligatoires versées directement par I'Etat en dehors de tout
versement correspondant a la sécurité sociale que sont :

- Allocations familiales ; Complément familial ;

- Allocation parents isolés ;

- Allocations liées aux jeunes enfants ;

- Allocations enfants handicapés.

Elles traduisent les paiements effectués par I'Etat dans son réle d'Assureur - Employeur.

Acces
& * Gestionnaires de Corps (GC)
Création - Prestations directes employeur Imprimer 9 Aide

Etapes : Agent - | Desciiption
Agent 171860 - 50GETI Sabine

*Date de la demande : 28/01/2013 Date d'effet : 28/01/2013

Liste des prestations directes employeur

Date de début Date de fin T‘”:-'E de la prestation Action
directe employeur
PDED1 - PDED1-Indemniteé :
h L i b Supprirner
28/01/2013 28/01/2013 journaliére différentielle j
Liste a8 1 élément{s) présenté{s) par 6. [11]

*Type de la prestation | pPDEOZ - PDEO2-Indemnité journaliére de coordination Ajouter
directe employeur :

*Date de début Date de fin .

N Confirmer la saisie Anruler la saisie

1y

© Cuiter ) [EN]Etape précédente

D Informations associées

sp_pdedl

Action

attendue Commentaire

Champ Explication
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L J socer

ATEXO™

Date de la demande

Date a laquelle est
effectuée la demande.

Récapitule les

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

Initialisation a la date du
jour
Champ obligatoire.

Type de la prestation
directe employeur

Code du type de la
prestation directe
employeur

valeur dans le
référentiel des

type

Tableau des prestations directes
prestations directes |employeur
employeur enregistrées dans
I'application
Modifier Permet de modifier Ouvre les champs de
les informations saisie.

& concernant une Clic sur le Ceux-ci sont pré
prestation directe bouton renseignés avec les valeurs
employeur enregistrées.
enregistrée. lIs sont modifiables.

Supprimer une
prest;tlclan d'r?Cte Permet de supprimer
employeu une prestation directe |Clic sur le
employeur bouton
Supprimer enregistree
Permet d'accéder aux
. champs de saisie Clic sur le
Ajouter L .
désinformations bouton
concernant un enfant
Choisir une Champ obligatoire

Date de début de la

Saisir la date au

Champ obligatoire

prestation directe
employeur

Date de début prestation format

JJ/MM/AAAA
) Saisir la date au

Date de fin Eraet:tgtieofr:n de la format

JJMM/AAAA
&:’4 Permet de confirmer
Confirmer !a sa|S|e_des Clic sur le
S ahich informations sur la bouton

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent

91/139



y,
/5 Q
agorha Module |

MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

4.21 Mise a jour Régularisation cotisation employeurs multiples

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Régularisation cotisation employeurs multiples » - Onglet|sp_cem01
Description

- Objectifs de I'écran

Il permet de gérer une ou plusieurs cotisations employeurs pour les activités d'un agent en
dehors du Sl Paie, sur une période définie.

En effet, certains agents peuvent exercer leurs activités auprés d’employeurs distincts au sein
et hors du Sl Paye. La procédure décrite permet de gérer la régularisation des cotisations de
ces agents.

Elle est donc a renseigner uniquement dans le cas ou I'agent exerce une activité auprés d’un
autre employeur en dehors de la sphére ONP.

En effet si un agent exerce plusieurs activités auprés de plusieurs employeurs gérés au sein
du Sl Paie, les régularisations de cotisations sont alors assurées directement par celui-ci.

Acces
a * Gestionnaires de Corps (GC)
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L'AGRICULTURE, DE ATEXO jm
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Création - Régularisation cotisation employeurs multiples Imprimer 9 Aide

Etapes : Agent - | Description
Agent 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande : 28/01/2013 Date d'effet ; 28/01/2013

Liste des cotisations employeurs multiples

Date de début Date de fin SIRET employeur Libellé employeur Action
28/01/2013 12345678901234 7 Supprimer

Ajouter une cotisation

*Diate de début d'emploi |:| Date de fin d'emploi hors |:|
hors 51 paye : SI paye ;

FSIRET employeur hors 51 | | Libellg employeur hors SI | |
paye : paye :

Date début d'assujstissement CES ; |:|
Date fin d'assujetissement CES : I:l
Période d'origine RAFP |:|

Base de régularisation RAFP : | |

o Confirmer Ia saisie Arrarler la saisie

O Quitter ) [EM]Etape précedente (R Taas
D Informations assocides

sp_cemol
Champ Explication I Commentaire
attendue
Saisie d'une Initialisation a la date du

Date a laquelle est

Date de la demande | o166 la demande.

date au format |jour
JJ/MM/AAAA. | Champ obligatoire.
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Récapitule les
Tableau des cotisations
cotisations employeurs | employeurs multiples
multiples enregistrées dans
I'application
Modifier e vre | ham
odifie Permet de modifier Ou_ re les champs de
les informations . saisie. .
& Clic surle Ceux-ci sont pré
concernant une T
o bouton renseigneés avec les valeurs
cotisation employeurs O
multiples enregistrée enreg|strees_._
' lls sont modifiables.
Supprimer une
cotlsatlrﬁﬂlﬁnrséoyeurs Permet de supprimer
P une cotisation Clic sur le
employeurs multiples | bouton
Permet d'accéder aux
champs de saisie des
: C informations Clic sur le
Ajouter une cotisation
concernant une bouton

cotisation employeurs
multiples

Date de début d'emploi
hors Sl paye

Date de début de
I'emploi hors Sl paye

Saisir la date au
format
JJMM/AAAA

Date de fin d'emploi
hors S| paye

Date de fin de I'emploi
hors Sl paye

Saisir la date au
format
JJMM/AAAA

Champ obligatoire

Les dates de début et de fin
d’emploi chez 'employeur
hors S| Paye permettront le
déclenchement de la
régularisation de cotisation
relevant des régles de droit
commun (proratisation du
plafond sur le temps
partiel).

SIRET employeur hors

Code siret de

14 caractéres

Champ obligatoire

Sl paye IPemponeur hors Sl alphe,l-.
aye numeériques
Libellé employeur hors | Libellé de I'employeur glo rc}:ziacteres
Sl paye hors S| Paye bha-
numériques
Date début Date de début de Saisir la date au | Les dates de début et de fin
d'assujettissement | l'assujettissement format d’assujettissement a la
CES CES JJ/MM/AAAA CES 1% permettront le
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déclenchement de la
cotisation sur la
rémunération accessoire de
'agent.
Date fin Date fin de Saisir la date au | Cette date doit étre
d'assujettissement | l'assujettissement format valorisée si la rémunération
CES CES JJ/MM/AAAA percue par l'agent dans le

cadre d'une activité
accessoire est assujettie a
la CES 1% (au regard du
seuil et du plafond)

Saisir la date au | La période d’origine et le

Période d'origine Date de la période format montant de RAFP

RAFP d'origine RAFP JJUMM/AAAA | permettront le calcul de
] o . régularisation des
Base de régularisation | Montant de la base de | Saisie cotisations employeur et
RAFP régularisation RAFP | numérique salarié RAFP.
Ei Permet de confirmer
Corfirmer !a sa|S|e.des Clic sur le
B informations sur la bouton
cotisation employeurs
multiples

4.22 Mise a jour Lot de Paye

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Rattachement Manuel a un Lot de Paye » - Onglet|sp_lop01
Description

K Objectifs de I'écran

Il permet de forcer, manuellement, le rattachement d'un agent a un Lot de Paye.

Acceés
8 * Gestionnaires de Corps (GC)
J « Gestionnaires de Proximité (GP)
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Module
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a jour du dossier agent

L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

Création - Rattachement Manuel a un Lot de Paye

Etapes :

Agent - | Description

Agent : 171860 - S0OGETI Sabine

*Date de la demande :

28/01/2013

Date d'effet : 28/01/2013

*Lot de Paye

Indice de carrectif : []

L3 sooer
ATEXO*
Imprimer (@) aide

© Quitter @) [EM]Fiape précédente
O Informations associées
sp_lop01l
S Action Commentaire
Champ Explication attendue
Saisie d'une
date au format
Date a laquelle est JJ/MM/AAAA. . .
Date de la demande offectuée la demande. | Aidez-vous du Champ obligatoire.

calendrier si
besoin.

Lot de Paye

Code du lot de paye

Saisie du code
du lot de paye.
Utiliser le Guide
afin de
sélectionner le
code

Champ obligatoire

Indice de correctif

Indice de correctif Lot
de Paye

Case a cocher

Indique que le n° de lot du
dossier a été forcé
manuellement

4.23 Mise a jour Gestion tiers bénéficiaires

Nom de I'écran

Code Ecran
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MINISTERE DE Autres mises

L'AGR

OALIMENTAIRE ET

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent AT E XO .

DE LA FORET

Bloc « Gestion tiers bénéficiaires » - Onglet Description sp_shm60

¢ Objectifs de I'écran

Les tiers bénéficiaires sont des tiers (hors opposants) qui peuvent étre bénéficiaires de tout
ou partie de la rémunération de I'agent. Il s’agit par exemple d’un conjoint, d’'un ex conjoint,
d’un enfant, d’'un représentant Iégal, d’'un héritier, de I'aide sociale a I'enfance, du délégué aux

prestati

ons familiales, d’un notaire.

Ce processus permet au gestionnaire d'enregistrer des informations concernant les tiers

bénéfici

iaires d'un agent comme :

son état civil/adresse

ses coordonnées bancaires : permet de renseigner les coordonnées bancaires ainsi
que le mode de paiement

son versement : Saisie et modification des données relatives de versement
Informations complémentaires : saisie et modification des données liées aux
informations complémentaires d’'un tiers bénéficiaire de type « conjoint » ou « ex-
conjoint ». Ces informations sont caractérisées par des dates de début et de fin
d’'activité et un indicateur permettant d’identifier si le tiers bénéficiaire a une activité
dans le secteur public. Il permet aussi de renseigner le montant mensuel de
supplément familiale de traitement pergu par le conjoint ainsi que le nombre d'enfant
au sens PF (Prestation Familiale) issu du couple.

Acces

* Gestionnaires de Corps (GC)
* Gestionnaires de Proximité (GP)
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——

fAgent ; 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande : | 5012013 @ Date d'effet : 28/01/2013

=]
‘Coordonnées personnelles

MN® du tiers bénéficiaire @ 1

*Nom ¢ | *Prénom: |

*Type de tiers bénéficiaire © [TAD03 - TADO3-Ex-conjoint ]

Type adresse | Adresse personnelle

Adresse 1/3 @ MW® dans la woie :
| |

Extension n® vois @ | [EN]- Mon renseign +| Libellé de la voie:| |

Adresse 3/3 :| |

Code postal :I_ Code INSEE @ I—

Localité de Distribution :I

Code IMNSEE TAAF @ m

*¥pays d'implantation:W‘

Code de distribution & I'étranger : l:l
Localité a I'étranger I:l

M de téléphone fize : I:\ M* téléphone portable
M2 de télécopie : Adresse éledronigue ]

W] .
&ij Corfirmer la saisie

Commentaire

Champ Explication Action attendue

. Supprimer le tiers .
Supprimer upprime N . Clic sur le bouton
bénéficiaire sélectionné
Permet d'accéder aux
Ajouter tiers champs de saisie pour les| ;. Ouvre les champs de
J, P . ps P Clic sur le bouton " P
bénéficiaire informations concernant saisie.
un tiers bénéficiaire
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DE LA FORET

ATEXO™

types de tiers

N° du tiers Numéro du tiers :
T Y Consultation
bénéficiaire bénéficiaire
Nom Nom du tiers bénéficiaire Saisie L Champ obligatoire
alphanumérique
Pré Prénom du tiers Saisie Champ obligatoire
rénom PP -
bénéficiaire alphanumérique
Sélectionner une | Champ obligatoire
Typ e’d.e. t'.e rs Type du tiers bénéficiaire v,aI(’aur d.ans le
bénéficiaire référentiel des

Type adresse

Type de l'adresse

Consultation

Adresse 1/3

Libellé 1/3 de I'adresse

Saisie
alphanumérique

N° dans la voie

Permet de saisir la
numéro de voie

Saisie Numérique

Extension n° voie

Permet de saisir les
compléments au numéro
de voie.

Sélectionner une
valeur parmi Bis,
Ter, Quater

Libellé de la voie

Libellé de la voie

Saisie
alphanumérique

Adresse 3/3  |Libellé 3/3 de l'adresse | SASIe
alphanumérique
Code Postal Code postal de I'adresse | En consultation
Sélectionner une
Permet de saisir le code valeur dans le
Code INSEE INSEE de I'adresse référentiel des
codes INSEE
Localité de Localité de | 'adresse de En consultation
Distribution distribution

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes et
antarctiques francaises

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
codes INSEE
TAAF

Pays d'implantation

Le pays d'implantation

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des

pays

Champ obligatoire

Code de distribution
a I'étranger

Le code de distribution a
I'étranger

Saisie
alphanumérique
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L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent &
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DE LA FORET

Sélectionner une
valeur dans le
Localité a I'étranger | La localité a I'étranger référentiel des
localités a
I'étranger

Numéro de téléphone fixe |Saisie

N" de télephone fixe du tiers bénéficiaire alphanumérique

Numéro de téléphone Saisie
portable du tiers

alphanumérique

N° téléphone
portable

bénéficiaire
o e Numéro de télécopie du Saisie
N° de télécopie . YN L
tiers bénéficiaire alphanumérique
Adresse Adresse électronique du | Saisie
électronique tiers bénéficiaire alphanumérique
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Module
Autres mises
a jour du dossier agent

ATEXO®

*Mode de réglement ;| 2z-yirement bancaire

¥

*Code devise 1| EUR EUR-Euro v|

Titulaire du cormpte :|TEST1 |

Zone SEPA 1 []

IBAMN | |

| | O e

BIC S/ SWIFT :

RIE :

Agence :

Murméro cormpte intemational

Localité ou agence 1/3

|
|
Localité ou agence 243 :I
|

Mom de la bangue |

Localité ou agence 3/3

!‘\j Confirmer 1a saisie

=]

r| |
I
| Liste a0 élément(s) présenté(s) par6.  [1]
- _J

Ajouter wer setm et

*Date de début : 28/01/2013

*Nature du versement | VERDL - VERO1-Met & payer |

Date de fin @

*Pourcentage : |1EI

Ex-conjoint lié 4 l'enfant : | [EN]- Non renseigné - ~|
&' Confirmer 1a sasie @ Arroder la sasie
S . Commentaire
Champ Explication Action attendue

Mode réglement

Maniére dont les

reglements sont effectués.

Choisir une valeur
dans le référentiel
des modes de
réglement.

Champ obligatoire.

Si le mode de
reglement est

« Chéque Trésor », les
champs suivants sont
désactives.
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DE LA FORET
Choisir une valeur
Code devise Code de la devise dans le référentiel |Champ obligatoire
des devises
Zone SEPA Indique si la banque se Case & cocher SEPA signifie Single

situe en zone SEPA

Euro Payments Area

Titulaire du compte

Titulaire du compte
bancaire

Saisie
Alphanumérique

International Bank

Saisie Numérique
en 27 chiffres

Format IBAN : FRkk
BBBB BGGG GGCC
CCCC CCCC CKK
B = code banque,

G = code guichet,

de l'agent.

IBAN Account Number
C = numéro de
compte,
K=clé
11 caractéres
Valeur du Business Saisie alphanumériques dont
BIC/SWIFT Identifier Codes Alphanumérique les 3 derniers sont
optionnels
Calculé
L v . . automatiquement a
RIB Relevé identité bancaire | Consultation partir de IBAN et du
BIC/SWIFT
Agence Nom de l'agence bancaire Consultation

Numéro compte
international

Numeéro du compte
international

Saisie
Alphanumérique

Cette donnée est
renseignée pour les
comptes bancaires
domiciliés a I'étranger
et ayant un format
différent de I''BAN

Nom de la banque

Nom de la banque de
l'agent

Saisie
Alphanumérique

A saisir si la banque se
trouve hors zone SEPA

Localité ou agence

Localité ou agence de la

Saisie

A saisir si la banque se

1/3 banque de 'agent 1/3 Alphanumérique |trouve hors zone SEPA
Localité ou agence |Localité ou agence de la |Saisie A saisir si la banque se
2/3 banque de 'agent 2/3 Alphanumérique  |trouve hors zone SEPA
Localité ou agence |Localité ou agence de la | Saisie A saisir si la banque se
3/3 banque de 'agent 3/3 Alphanumérique trouve hors zone SEPA
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a jour du dossier agent

ATEXO®

Modifier

4

Permet de modifier les
informations concernant
un versement

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisies pour le
versement a modifier.
Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Supprimer Permet de supprimer un Clic sur le bouton
Supprimer un versement enregistré.
versement
. Saisie d'une date
Date de début \I/D:rfe?neei?bUt du au format Champ obligatoire
JJ/MM/AAAA.
Saisie d'une date
Date de fin Date de fin du versement |au format
JJ/MM/AAAA.
Choix d'une nature
Nature du Nature du versement dans le référentiel Champ obligatoire
versement des nature du
versement
Champ obligatoire
Pourcentage associé au . . Permet de décrire le pourcentage
Pourcentage Saisie numérique | associ¢ au versement au tiers en cas

versement

de tiers bénéficiaires multiples
(ex :en cas de déces de I'agent)

Ex-conjoint lié a
I'enfant

L'ex-conjoint lié a I'enfant

Choix d'un ex-
conjoint dans la
liste des ex-
conjoints

Donnée nécessaire en
cas de cession de SFT

A
-:-e
Corfirmer
la saisie

Permet de confirmer la
saisie des informations sur
le versement

Clic sur le bouton
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a2

Information complérmentaire ex conjoint

a jour du dossier agent

ATEXO®

Liste des informations complémentaires de I'ex conjoint {CR)

Date de début Date de fin Action
Liste a 0 élément{s) présenté(s) par 6. [1]
Ajouter mformation complémentare ex cofnjott
*Date de début : — Date de fin :

Mombre d'enfants au sens PF issus du couple

Montant mensuel de supplérment familial pergu par l'ex-conjoint

E-‘l_;! Confirmer 1a saisie

=] Arroder b saisie

O Quitter  €) [EN]Etape préc éderte Enregistrer
O Informations assocides
sp_shm&d
o . Commentaire
Champ Explication Action attendue

Modifier

4

Permet de maodifier les
informations
complémentaires d'un ex-
conjoint

Ouvre les champs de
saisies pour
I'information a modifier.
Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Clic sur le bouton

Permet de supprimer une

Supprimer information Clic sur le bouton
Supprimer une conjp_lementan_’e ex-
information conjoint enregistrée.
ﬁg}g&iﬁgﬁm de Saisie d'une date
Date de début complémentaire ex- au format Champ obligatoire
e JI/MM/AAAA.
conjoint
Date de fin de l'information | Saisie d'une date
Date de fin complémentaire ex- au format
conjoint JI/MM/AAAA.
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DE LA FORET
. Donnée nécessaire en
Nombre d'enfants .
. Nombre d'enfants au sens s - paye pour PF
au sens PF issus du DE | Saisie numérique ) .
issus du couple Allocation de soutien
couple o
familial.

Montant mensuel de . .

] ..~ | Montant mensuel de Donnée nécessaire en
supplément familial ] " o - .

. supplément familial pergu | Saisie numérique |paye pour la cession de
percu par l'ex- \ .
- par |'ex-conjoint SFT.
conjoint
&:; Permet de confirmer la
e . . .
Bl saisie ges |nf9rmat|ons Clic sur le bouton
T complémentaire ex
conjoint

4.24 Mise a jour Informations complémentaires conjoint

Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Informations Complémentaires Conjoint » - Onglet|sp_shm70
Description

X Objectifs de I'écran

Il permet de gérer la mise a jour des informations complémentaires du conjoint de I'agent:
- Activités
- Adresse
- Revenus

La notion d'activité (au sens RH du terme) n'existe pas dans I'ONP. Toutefois de facon a
gérer les éléments financiers « activités » assimilables a des « primes liées a des fonctions »,
le méme type d'organisation est mis en ceuvre.

Ces activités sont décrites au niveau du dossier de I'agent avec un « accrochage » direct a la
composante de rémunération (activité) a laquelle elles se rapportent.

La mise en paiement des rémunérations correspondantes est réalisée a travers la saisie des
éléments liquidatifs définis dans l'onglet « Activités » du dictionnaire de données de la méme
facon que pour les primes « non automatiques ».

Acceés
2 * Gestionnaires de Corps (GC)
: * Gestionnaires de Proximité (GP)
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Agent 171860 -SOGETI Sahine

*Date de la demande : 20/01/2013

Date d'effet : 29/01/2013

COMNI-conjoint

Infarmation :

29/01/2013 300172013

Ajouter une activité

*Date de début : |:|

Cessation d'activité : [

g Confirmer la saisie @ Annuler la saisie

Enregistrer

© Quitter @) [EM]Etape précédente

O Informations associges

sp_shm?0
Champ Explication Action attendue Gl ELE

Saisie d'une
date au format

Date a laquelle est JIMM/AAAA. . .

Date de la demande effectuée la demande. | Aidez-vous du Champ obligatoire.
calendrier si
besoin.
Date d'effet I?_ate d'effet de Consultation
I'information

Case a cocher

Permet de sélectionner

Champ obligatoire

Clic sur le
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le conjoint concerné par
P bouton
la modification
N° Numeéro du conjoint Consultation
Conjoint Conjoint de l'agent Consultation
Type Type du conjoint Consultation
. Choisir
. Information sur le - L
Information C e l'information a
conjoint a modifier e
modifier
Modifier Permet Qe mO'dIerl’ les Clic sur le
informations d'un
j . bouton
conjoint

4.24 .1 Informations complémentaires conjoint - Activités

Champ

Explication

Action attendue

Commentaire

Ouvre les champs de
saisies pour

période u activité

période d'activité
enregistrée.

Modifier Permet de modifier a . Ilnformgtlon a njodlfler.
. NN Clic sur le bouton | Ceux-ci sont pré
période d'activité o
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.
Suppt ﬁ rune Permet de supprimer une

Clic sur le bouton

Ajouter une activité

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Suppritner une activité
Saisie d'une date
Date de début Date de début de l'activité |au format Champ obligatoire
JI/MM/AAAA.
Saisie d'une date
Date de fin Date de fin de l'activité au format Champ obligatoire
JI/MM/AAAA.

Cessation d'activité

Indique s'il s'agit d'une
cessation d'activité

Case a cocher
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent

.'.'
L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO .
DE LA FORET

&ﬁ Permet de confirmer la
Corfirter saisie de la période Clic sur le bouton
I3 saisie d'activité

4.24.2 Informations complémentaires conjoint - Adresse

Liste des conjoints de I'agent

N®  Conjoint Type

Liste @ 1 élément(s) présenté(s) par 10.

[1]
Infarmation : " Wodifier

Type adresse : Adresse personnelle

Adresse 173 |

| Mumeérn de la voie : l:l

Extension du numéro de la Voie © | [EN]- Mon renseign v

Libellé I:I
Adresse 3/3 | |
Code postal : |— Code INSEE |—

Localité de Distribution : |

Code INSEE TAAF |:|
*Pays dimplantation ; l:l
Localité & 'étranger I:I

Code de distribution & I'étranger |:|

© Ouitter ) [EN]Fiape précédente Enregistrer

O Informations associées

sp_shm70
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Champ Explication Action attendue Commentaire

Type adresse

Type de l'adresse

Consultation

Adresse 1/3

Libellé 1/3 de I'adresse

Saisie
alphanumérique

Numéro de la voie

Permet de saisir la
numeéro de voie

Saisie Numérique

Extension du
numeéro de la Voie

Permet de saisir les
compléments au numéro
de voie.

Sélectionner une
valeur parmi Bis,
Ter, Quater

Libellé de la voie

Libellé de la voie

Saisie
alphanumérique

Adresse 3/3

Libellé 3/3 de I'adresse

Saisie
alphanumérique

Code Postal Code postal de I'adresse | En consultation
Sélectionner une
Permet de saisir le code valeur dans le
Code INSEE INSEE de I'adresse référentiel des
codes INSEE
Localité de Localité de | 'adresse de En consultation
Distribution distribution

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes et
antarctiques francgaises

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
codes INSEE
TAAF

Pays d'implantation

Le pays d'implantation

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des

pays

Champ obligatoire

Localité a I'étranger

La localité a I'étranger

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
localités a
I'étranger

Code de distribution
a I'étranger

Le code de distribution a
I'étranger

Saisie
alphanumérique

4.24.3 Informations complémentaires conjoint — Revenus
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L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent ‘.'
L'’AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

Il permet de gérer la mise a jour des montants des divers types de revenus liés au conjoint
(ex. Revenu net catégoriel de I'agent, Montant net fiscal de référence des parents). Ces
données sont utilisées notamment pour la gestion des prestations familiales dans les DOM.

COMI-canjoint

Information : [Revenus |~ ¢ Wodifier

29/01/2013 MON01 150
Su]g;g B

Ajouter un reven

et = T —
*Revenu du conjoint © | [EM]- Mon renseigné - I~
Montant du revenu du conjoint |:|
i_! Confirmer la saizie E;: Antler la saizie

© CQuitter @) [EN]Etape précédente Enregistrer

O Informations associes

sp_shm70
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L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent n
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DE LA FORET
Champ Explication Action attendue Commentaire

Modifier

4

Permet de modifier le
revenu

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisies pour
l'information a modifier.
Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Supprimer
Supprimer le revenu

Permet de supprimer un
revenu enregistre.

Clic sur le bouton

Ajouter un revenu

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
un revenu

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Saisie d'une date

Date de début Date de début du revenu | au format Champ obligatoire
JJ/MM/AAAA.
Saisie d'une date
Date de fin Date de fin du revenu au format
JJ/MM/AAAA.

Revenu du conjoint

Code du revenu du
conjoint

Sélection d'un
revenu dans le
référentiel des
types de revenu

Champ obligatoire

Montant du revenu

Montant du revenu

Saisie

du conjoint alphanumérique
E@-: ,
o Permet de confirmer la
m saisie de la période Clic sur le bouton
la saisie d'activité

4.25 Mise a jour Conditions de logement

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Conditions de logement » - Onglet Description

sp_shm80
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent &
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

- Objectifs de I'écran

Il permet au gestionnaire d'enregistrer les données permettant de définir, sous réserve de
I'attribution d’un logement, sous quelles conditions a été attribué le logement d'un agent (date
d’'occupation du logement, montant du loyer, mode de logement...). Ces données sont
nécessaires pour certaines composantes de la rémunération de l'agent (indemnitaire
notamment).

Acceés
S * Gestionnaires de Corps (GC)
* Gestionnaires de Proximité (GP)
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Autres mises
agorha a jour du dossier agent
MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

Etapes: Agent —-

Agent 171860 -SOGETI Sahine

*Date de la demande 29/01/2013 Date d'effet ; 29/01/2013

29/01/2013 CLO9-Agent logé par ses propres moyens j E Suppritner

E_T_ Ajouter une condition de logement

*Conditions de logement : | [EMN]- Mon renseigné - l";|

*Code devise : |[EN]- Mon renseigng - l";|

Layer pave par I'etat francais ou étranger ou un organisme ; :I
Montant du laver pavé par l'agent : I:I
Valeur locative réelle des locaux ocoupés I:I

E 4 Confirmer la saisie E; Anmler 1a saisie

O CQuitter ) [EN]Etape précédente Enregistrer

O Informations associées

sp_shmBa0

Champ Explication Action attendue Commentaire

Ouvre les champs de
saisies pour

ifi o I'information a modifier.
Modifier Permet de modifier une . . i

o Clic sur le bouton | Ceux-ci sont pré
condition de logement o

renseignés avec les

valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

L ] socer

ATEXO®

Module
Autres mises
a jour du dossier agent

Supprirmer
Supprimer une
condition de
logement

Permet de supprimer une
condition de logement
enregistrée.

Clic sur le bouton

Ajouter une
condition de
logement

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
une condition de logement

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Date de début de la

Saisie d'une date

Date de début condition de loaement au format Champ obligatoire
9 JIMM/AAAA.
) Date de fin de la condition Saisie d'une date
Date de fin de logement au format
9 JUMM/AAAA.

Conditions de

Code de la condition de

Choisir un code
dans le référentiel

logement logement des conditions
Choisir un code
Code devise Code de la devise dans le référentiel

des codes devise

Loyer payé par I'état
frangais ou étranger
ou un organisme

Montant du loyer payé par
I'état frangais ou étranger
Ou un organisme

Saisie numérique

Ce montant ne peut
étre renseigné que
pour les agents
affectés a I'étranger et
il est assorti d'un code
devise

Montant du loyer
payé par l'agent

Permet de saisir montant
du loyer qui est payé par
l'agent

Saisie numérique

Ce montant n'est
renseigné que sila
condition de logement
est "Agent logé par ses
propres moyens" et ne
concerne que les
agents affectés dans
les COM

Valeur locative
réelle des locaux

Valeur locative réelle des
locaux occupés

Saisie numérique

occupés
F.; _
Al Permet de confirmer la
Corifirrrer saisie de la condition de Clic sur le bouton
|a saisie

logement
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent I
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

4.26 Mise a jour Revenus de I'agent

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Revenus de I'agent » - Onglet Description sp_shm81

- Objectifs de I'écran

Il permet de gérer la mise a jour des montants des divers types de revenus liés a I'agent ou a
son ménage (ex. Revenu net catégoriel de I'agent, Montant net fiscal de référence des
parents). Ces données sont utilisées notamment pour la gestion des prestations familiales
dans les DOM.

Acceés
3 * Gestionnaires de Corps (GC)
) « Gestionnaires de Proximité (GP)
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Autres mises
agorha a jour du dossier agent
MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

Agent : 171860 -S0OGETI Sabine

*Date de la demande : [ 299172013 Date d'effet : 29/01/2013

29/01/2013 RFA01-Montant net fiscal référence des p

E"*_ Ajouter reven

“Type de revenu | [EN]- Non renseigné - ~|

Mantant du revenu l:l

Nombre de parts fiscales (prises en compte dans l'impot sur le revenu de I'année M-1 de I
'agent ou du ménage) :

ﬂ Confirmer la saisie E; Antuler la saisie

© CQuitter ) [EN]Etape précédente Enregistrer

D Informations associées

sp_shmB1

Champ Explication Action attendue Commentaire

Ouvre les champs de
saisies pour
I'information a modifier.
Clic sur le bouton | Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Permet de modifier un

Modifier '
revenu de I'agent
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MINISTERE DE Autres mises

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent d
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Supprimer Permet de supprimer un
Supprimer un revenu enregistré.

revenu de l'agent

Clic sur le bouton

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les Ouvre les champs de

Ajouter revenu Clic sur le bouton

informations concernant saisie.

un revenu
Saisie d'une date

Date de début Date de début du revenu |au format Champ obligatoire
JJ/MM/AAAA.
Saisie d'une date
Date de fin Date de fin du revenu au format

JJ/MM/AAAA.
Choisir un type

dans le référentiel

des types de Champ obligatoire

Type de revenu | Type de revenu de l'agent

revenu
Montant du revenu de Saisie
Montant du revenu |, -
l'agent alphanumérique
Nombre de parts
fiscales (prls?s en En consultation si type
compte dans I'impét o iy
) Saisie de revenu différent de
sur le revenu de | Nombre de parts fiscales - .
. . alphanumérique Nombre de parts
l'année N-1 de . '
' fiscales
l'agent ou du
ménage)
F:é P t d fi I
Corfirer ermet de contirmer {a Clic sur le bouton
T saisie du revenu
4.27 Mise a jour Handicap Invalidité
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Handicap Invalidité » - Onglet Description sp_shm82

¢ Objectifs de I'écran

Il permet au gestionnaire de mettre a jour certaines informations relatives au handicap de
I'agent car les agents porteurs d’'un handicap bénéficient de mesures spécifiques notamment
pour la gestion de leur carriére ou de leurs conditions de travail.
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent '_
L'AGROALIMENTAIRE ET ATEXO
DE LA FORET

* Gestionnaires de Corps (GC)
* Gestionnaires de Proximité (GP)

Agent ;171860 -S0OGETI Sabine

*Nate de la demande 25/01/2013 Date d'effet : 29/01/2013

20/01/2013 GRI1 - GRI1-Groupe 1 & |:#] Supprimer

E_"{,_ Ajouter handicap [ invalidité

*Groupe d'invalidité | [[EN]- Non renseigne - [ *Taux d'invalidité : I:I
Reconnaissance du handicap [] Adaptation du poste [
A - -
&5 Confirmer la saisie E?( Anmuler la saisie

© Quitter @) [EN|Etape précédente Enregistrer

D Informations associées

sp_shma2

Commentaire

Champ Explication Action attendue
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MINISTERE DE Autres mises "

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Ouvre les champs de
Modifier saisies pour
_f . I'information a modifier.
Permet de modifier un

Clic sur le bouton |Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

handicap

Supprimer Permet de supprimer un

. L Clic sur le bouton
handicap enregistré.

Supprimer un

handicap
Permet d'accéder aux
Ajouter champs de saisie pour les| .. Ouvre les champs de
. . b : Clic sur le bouton L
handicap/invalidité |informations concernant saisie.
un handicap
. Saisie d'une date
Date de début r?:r:?jig: debut du au format Champ obligatoire
P JUMM/AAAA.
Saisie d'une date
Date de fin Date de fin du handicap au format
JI/MM/AAAA.
Choisir un groupe
N ... | Groupe d'invalidité du dans le référentiel
Groupe d'invalidité :
handicap des groupes
d'invalidité
Taux d'invalidité | Taux d'invalidité lié au Saisie
handicap alphanumérique

Reconnaissance du | Indique si le handicap est

. Case a cocher
handicap reconnu

Indique si le poste est

, Case a cocher
adapté

Adaptation du poste

Aa
Permet de confirmer la .
Corfirrer o . Clic sur le bouton
. saisie du handicap
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MINISTERE DE Autres mises
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent m
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO 5
DE LA FORET
4.28 Mise a jour Prestations familiales ou sociales de I'agent

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Prestations familiales ou sociales de l'agent » - Onglet|sp_pfsO1
Description

- Objectifs de I'écran

Il permet au gestionnaire de créer ou modifier les informations concernant les prestations
familiales ou sociales (PFS) d'un agent.

Acces
& * Gestionnaires de Corps (GC)
) » Gestionnaires de Proximité (GP)
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L'AGROALIMENTAIRE ET

a jour du dossier agent
MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE

DE LA FORET

Agent 171860 - SOGETI Sabine

*Date de la demande : 29/01/2013 Date d'effet | 20/01/2013

EF_ Ajouter une prestation

Détails de la prestation

*Date de debut : 20/01/2013 Date de fin 30/01/2013

*Type de prestation : | TPV12-TPW1Z-Complément d' allocation enfant handicape LQJ

29/01/2013 INPF2-Béneficiaire de la PCH

Ajouter un indicateur

Deétails de l'indicateur

*Date de début : |:| Date de fir |:|

*Indicateur ; |[EN]— Mon renseigng - Lﬂ|
O Confirmer I saisie O Annuler la saisie
© Confirmer la saisie O Annuler [ saisie

© CQuiter  €) [EN]Fiape précédente

O Informnations associges

sp_pfs0l

Date de la demande | Date a laquelle est Saisie d'une date | Champ obligatoire
effectuée la demande. au format
JJ/MM/AAAA.

Aidez-vous du
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agorha Module
MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent O
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
calendrier si
besoin.
Ouvre les champs de
Modifier saisies pour

4

Permet de modifier une
prestation

Clic sur le bouton

I'information a modifier.
Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Supprirmer

Supprimer une
prestation

Permet de supprimer une
prestation enregistrée.

Clic sur le bouton

Ajouter une
prestation

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
une prestation

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Date de début de la

Saisie d'une date

Type de prestation

Permet de sélectionner le
type de prestation

dans le référentiel
des types de
prestation

Date de début restation au format Champ obligatoire
P JIMM/AAAA.
. Saisie d'une date
Date de fin Draetset:t?o]::n de la au format
P JUMM/AAAA.
Choisir un type

Champ obligatoire

Modifier

4

Permet de modifier un
indicateur lié a une
prestation

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisies pour
I'information a modifier.
Ceux-ci sont pré
renseigneés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

un indicateur

Su = un Permet de supprimer un
el |nd|cat§ur lié a une Clic sur le bouton
<Lmer prestation
Permet d'accéder aux
Ajouter un champs de saisie pour les | ~,. Ouvre les champs de
on ) . Clic sur le bouton L
indicateur informations concernant saisie.

Documentation utilisateur AGORHA — Autres Mises a jour du dossier agent

122/139




y,
/5 Q
agorha Module |

MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent .
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO .
DE LA FORET
. Saisie d'une date
Date de début ﬁﬁé?cg?eﬂfbm de au format Champ obligatoire
JJ/MM/AAAA.
Saisie d'une date
Date de fin Date de fin de l'indicateur |au format
JJ/MM/AAAA.
Choisir un

Permet de choisir un
Indicateur indicateur lié a une
prestation

indicateur dans le
référentiel des
indicateurs

Champ obligatoire

Na

Permet de confirmer la .
Corfittret - s Clic sur le bouton
R, saisie de l'indicateur

4.29 Mise a jour Bonifications de retraite

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Bonifications de retraite » - Onglet Description sp_bon90

- Objectifs de I'écran

Il permet permet au gestionnaire d'enregistrer des informations concernant les bonifications de
retraite d'un agent. Certains agents peuvent, au cours de leur carriére, avoir accompli des
périodes d'activité ouvrant droit a des bonifications de retraite. Cette information doit étre
fournie au service des retraites de I'état pour la détermination des bonifications de retraite.

Acces
£ * Gestionnaires de Corps (GC)
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agorha a jour du dossier agent m

Autres mises
MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE AT E XO Ef-
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET

Création - Bonifications de retraite Llmprimer e Aide

Etapes : fgert - | Description

Agent 1 153163 - DUPERE Ary-Louis

*Date de la demande :I 03/M10/2011 %l Ciate d'effet @ 0170172011
Liste des bonifications de retraite
Date de début Date de fin Nature de honification Action
10/10/2010 31/12/2011 Bt & Supprmer
Listc 4 1 élément{s) préscnté{s) par &. [ 1]

D Alouter bonification de tetraite

*Date de début : 20/1072011 %l Date de fin : 17/10,/2011 %l
* Nature de bonification : - *Position de la bonification : -
* Taux de la bonification : - Enfant : -

Pays ou territoire de campagne : I

Pays ou terriroire hors d'Europe ; |

Durée du service : Iﬁa Iﬁ m Iﬁj O caleul

Durée de la prise en compte )
pour la bonification I Marn du batiment

© Confirmer I esisic Annuler la saisie

O ueer € EEpe précecen Enregistrer

O Informations associges
sp_bonan

Champ Explication Action attendue Commentaire

Ouvre les champs de
saisies pour
Modifier l'information a modifier.

Permet de modifier une

bonification de retraite Clic sur le bouton | Ceux-ci sont pré

renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Permet de supprimer une
bonification de retraite Clic sur le bouton
enregistrée.

Supprimer une
bonification

Permet d'accéder aux
Ajouter bonification |champs de saisie pour les | .. Ouvre les champs de
. ) . Clic sur le bouton "
de retraite informations concernant saisie.
une bonification de retraite
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MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE

Module

L ] socer

Autres mises

L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

a jour du dossier agent

ATEXO®

Date de début de la

Saisie d'une date

Date de début bonification de retraite au format Champ obligatoire
JJMM/AAAA.
. Date de fin de Ia Saisie d'une date

Date de fin bonification de retraite au format
JJMM/AAAA.
Choisir un code

Nature de Permet de saisir la nature |dans le référentiel Chamb obligatoire

bonification de la bonification des natures de P 9

bonification

Position de la

Permet de saisir la

Choisir un code
dans le référentiel

Champ obligatoire

bonification position de la bonification |des positions de
bonification
Choisir un code
Taux de la Permet de saisir le taux de |dans le référentiel Chamb obligatoire
bonification la bonification des positions de P 9
bonification
Choisir un enfant
Enfant Permet de saisir I'enfant dans le référentiel

des enfants

Pays ou territoire de
campagne

Permet de sélectionner le
pays ou territoire de
campagne

Choisir le pays.
Utiliser le Guide
afin de
sélectionner le

pays

Territoire ou zone
servant a déterminer
les bonifications pour
campagne

Pays ou territoire
hors d'Europe

Permet de sélectionner le
pays ou territoire hors
d'Europe

Choisir le pays.
Utiliser le Guide
afin de
sélectionner le

pays

Territoire ou zone
servant a déterminer
les bonifications pour
les services hors
d'Europe

Durée du service

Permet de saisir la durée
du service

Sélectionner les
année, mois, et
jour

affichée en AA MM JJ,
soit le nombre d'années,
de mois, et de jours
auxquels correspond la
durée du service
(différence entre date de
fin et date de début)

Durée de la prise en
compte pour la
bonification

Permet de saisir la durée
de la prise en compte pour
la bonification

Saisie numérique

La durée prise en
compte pour la
bonification correspond
aladurée de la
bonification.

Nom du batiment

Permet de saisir le nom du
batiment

Saisie
alphanumérique

Désignation du
batiment a bord duquel

I'agent était embarqué
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MINISTERE DE Autres mises ”
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent i
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
P,a;
= Permet de confirmer |
Corfirrer ermet de contirmer fa Clic sur le bouton
S ehiE saisie du handicap

4.30 Mise a jour Bonifications pour congés agent a I’étranger

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Bonifications pour congés agent a I'étranger » - Onglet|sp_bon91
Description

X Objectifs de I'écran

Il permet au gestionnaire de créer, modifier ou supprimer les informations concernant les
bonifications de retraite générées par les congés rémunérés de I'agent hors de son territoire
d'exercice, au cours de ses périodes d'activité hors Europe.

Certains agents peuvent, au cours de leur carriére, avoir passé, au cours de leur activité hors
d'Europe, des périodes de congés rémunérés hors de leur territoire d'exercice. Ce processus
métier permet la mise a jour de ces informations, qui doivent étre fournies au service des
retraites de I'état pour la détermination des bonifications de retraite.

Acces
E * Gestionnaires de Corps (GC)
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MINISTERE DE Autres mises B
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent O
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET
Création - Bonifications pour congés agent a I'étranger Imprimer 9 Aide

Etapes: Agent - Description

Agent : 18669 - ABADIE Arnaud

*Date de |z demande : [ oas1n/z012 él Date d'effet : 04/10/2012

Liste des honifications pour Congés Agent etranger

Date de début Date de fin Action

Liste a 0 élément{s) présenté(s) par 6. [ 11
Ei_ Aouter bonification pour congés

*Date de début I— él Drate de fin I— él

O Corfirmer la saisie O Annuler la saisie

O cuter  €) [EM]Etape précédente  (EEEIETE

O Informations associées

sp_bongl

Vg

Champ Explication Action attendue Commentaire

Ouvre les champs de
saisies pour
Modifier l'information a modifier.

Permet de modifier une

e - Clic sur le bouton | Ceux-ci sont pré
bonification pour congés

renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.
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MINISTERE DE Autres mises

L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent n
L'AGROALIMENTAIRE ET AT EXO
DE LA FORET

Permet de supprimer une
Supprimer bonification pour congés | Clic sur le bouton

Supprimer une | enregistrée.
bonification
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MINISTERE DE Autres mises N
L'AGRICULTURE, DE a jour du dossier agent .
L'AGROALIMENTAIRE ET J g ATEXO a

DE LA FORET
Permet d'accéder aux
Ajouter bonification phamps _de saisie pour les . Ouvre les champs de
A informations concernant Clic sur le bouton L
pour congés o i saisie.
une bonification pour
congés
, Saisie d'une date
Date de début t?s;iefigzt%?]bué;jreggn as  |AY format Champ obligatoire
P 9 JIMM/AAAA.
, Date de fin de la Saisie d'une date
Date de fin bonification pour congés au format
P 9 JUMM/AAAA.
F'E Permet de confirmer la
m saisie de la bonification Clic sur le bouton
I3 saisie pour congés
4.31 Mise a jour Mobilité géographique
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Mobilité géographique » - Onglet Description sp_mbg01

-4 Objectifs de I'écran

Il permet au gestionnaire de créer, modifier ou supprimer la mobilité d'un agent et de ses
enfants.
La réglementation prévoit d'allouer une indemnisation spécifique aux agents dont I'affectation
nécessite une mobilité géographique particuliere. Cette indemnisation peut prendre des
formes différentes telles que :

* Prime spécifique d'installation (pour les titulaires et stagiaires)

* Indemnité particuliere de sujétion et d'installation (pour les titulaires et stagiaires)
Le calcul et les modalités d'attribution de ces indemnisations sont pour la plupart fixés par
décret. L'objectif est donc de transmettre a I'ONP, pour les agents bénéficiaires, les
informations permettant la liquidation des indemnités de mobilité auxquelles il peut prétendre.

Acces
E * Gestionnaires de Corps (GC)
: * Gestionnaires de Proximité (GP)
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agorha a jour du dossier agent
MINISTERE DE

L'AGRICULTURE, DE AT EXO i-.
L'AGROALIMENTAIRE ET

DE LA FORET

Agent : 18669 - GUILLOREL Michel

*Date de la demande 04/03/2013 Date d'effet | 04/03/2013

1 #  [E) supprimer

04/03/2013 I

Ajouter une mohilité séosraphique

Date d'arrivée de | agerﬂlz 04/03/2013 Date de départ de 'agent 04/04/2013

sur le territoire du territaire

*Indicateur conjoint se [
déplacant avec 'agent .

Date d'arrivée du conjoint |:| Date de départ du |:|
sur le territoire conjoint du territaire

Mombre d'enfants *Indicateur séjour abrége []
autarisés 4 accompagner pour conyenances
'agent : personnelles :

GUILLOREL Mathalie 04/03/2013 7 E Supprimer

Ajouter une mohilité céooraphicque - Enfant

*Identifiant de 'enfant : [ GUILLOREL Stephani |

*Date d'arrivée de [ga/na/2013 Date de départ de |:|

I'enfant sur le territoire : I'enfant du territoire :
© Confirmer la saisie @ Annuler la saisie

o Confirter la saisie E Annuler la saisie

© CQuiter ) [EN]Etape précédente

D Informations associfes

sp_mbg01
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Champ Explication Action attendue Commentaire

Date de la demande

Date a laquelle est
effectuée la demande

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

Champ obligatoire

Modifier

r

Permet de modifier une
mobilité géographique

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisies pour
l'information a modifier.
Ceux-ci sont pré
renseignés avec les

valeurs enregistrées. lls

sont modifiables.

Supprimer
Supprimer

Permet de supprimer une
mobilité géographique
enregistrée.

Clic sur le bouton

Ajouter mobilité
géographique

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
une mobilité géographique

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Date d'arrivée de

Permet de saisir la date

Saisie d'une date

I'agent sur le d'arrivée de l'agent sur le |au format Champ obligatoire
territoire territoire JUI/MM/AAAA.
. Permet de saisir la date de | Saisie d'une date
Date de départ de départ de I td f i
I'agent du territoire epart de fagent du au forma
territoire JJ/MM/AAAA.

Indicateur conjoint
se déplacant avec

Indique si le conjoint se
déplace avec l'agent

Case a cocher

Champ obligatoire

l'agent
Date d'arrivée du |Permet de saisir la date Saisie d'une date
conjoint sur le d'arrivée du conjoint sur le |au format
territoire territoire JJ/MM/AAAA.
i Permet de saisir la date de | Saisie d'une date
Date de départ du départ d it d ‘ t
conjoint du territoire epart du conjoint du au forma
territoire JJMM/AAAA.
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Nombre d'enfants |Permet de saisir le
autorisés a nombre d'enfants . L.
SR Saisie numérique
accompagner autorisés a accompagner
I'agent l'agent
Indic~*g:: ~3jour : . y
dic Az Jou Indique si le séjour est
ab_ges ur abrégé pour convenances |Case a cocher Champ obligatoire
cor CEII"IﬁI’mEI’eS g p p g
pe lasasE og personnelles

Permet de confirmer la
saisie de la mobilité
géographique

Clic sur le bouton

Vg

Modifier

Supprirmer

Permet de modifier une
mobilité géographique
enfant

Ouvre les champs de
saisies pour
I'information & modifier.
Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées. lls
sont modifiables.

Clic sur le bouton

Supprimer

Permet de supprimer une
mobilité géographique
enfant

Clic sur le bouton

Ajouter mobilité
géographique
enfant

Permet d'accéder aux
champs de saisie pour les
informations concernant
une mobilité géographique
enfant

Ouvre les champs de

Clic sur le bouton "
saisie.

Identifiant de
I'enfant

Permet de saisir
l'identifiant de I'enfant

Choisir un
identifiant enfant
dans la liste des
enfants

Champ obligatoire

Date d'arrivée de

Permet de saisir la date

Saisie d'une date

I'enfant sur le d'arrivée de I'enfant sur le |au format Champ obligatoire
territoire territoire JUI/MM/AAAA.
Date de départ de |Permet de saisir la date de | Saisie d'une date
I'enfant du territoire |départ de I'enfant sur le au format
territoire JJ/MM/AAAA.

Cotfirmer
la saisie

Permet de confirmer la
saisie de la mobilité
géographique enfant

Clic sur le bouton
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4.32 Mises a jour dossier enseignement privé

4.32.1 Mise a jour Discipline

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Discipline sp_shm11

X Objectifs de I'écran

Mise a jour discipline de I'agent issu de I'enseignement privé

Mise a jour Discipline de I"agent Imprimer 9 Aide

Etapes : /geri - Description
Agent : 49424 - ALBERT Alix
*Diate de la demande 23/02/2011 Date d'effet : 23/02/2011
Discipline

*Discipline principale : B0 Francais

QO uiter ) Eape précéderie

O Informiations associées

sp_shmll

Notes introductives :

Cette procédure permet de mettre a jour la discipline enseignée par I'agent.

Les champs sont initialisés avec les valeurs saisies auparavant. Les champs sont
modifiables.

La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une La date n'a pas de
effectuée la demande. |date au format |signification dans le
JUIMM/AAAA. déroulement de carriére
Aidez-vous du de l'agent.

calendrier si Elle est initialisée a la
besoin. date du jour et peut étre
modifiée.

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

Appuyez-vous sur le
Saisie guide pour sélectionner
numeérique a le code de la discipline
l'aide du guide. |enseignée.

Champ obligatoire.

Discipline principale

Discipline principale enseignée par 'agent

4.32.2 Mise a jour Note pédagogique

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Note pédagogique sp_shmO08

l‘f Objectifs de I'écran

Mise a jour de la Note pédagogique de I'agent issu de I'enseignement privé

Mise a jour Note pédagogigue Imprimer e Aide

Etapes : /gent - | Description

Aoent : 49424 - ALBERT Alix

*Date de la demande .- 23/nz2/2011 Date d'effet : 2370272011

Note pédagogique
Corps / date d'effet : enseignant - catégorie 11

Corps / date du traiternent : enseignant - catégorie I1

Type contrat / date de traitement | cycle long enseignement privé définitif

*Note pédagogigue : | 18

O Cuiter o- Etape précéderie Enreqistrer
O Iniomations associges

sp_shmOa

Notes introductives :

Cette procédure permet de mettre a jour la note pédagogique de I'agent au moment de son
inspection, avant de le passer en contrat définitif. Si I'avis est défavorable (note inférieure a
10), il pourra bénéficier d'une seconde inspection.

Champ Explication Action attendue G £l
Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une date |La date de la demande
effectuée la demande. |au format doit correspondre a la
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JI/MM/AAAA. date de début de la
Aidez-vous du nouvelle situation.
calendrier si Champ obligatoire.
besoin.

Corps / Date d'effet |Corps de I'enseignant | Consultation

Corps / Date du

traitement Corps de lI'enseignant | Consultation

Type de contrat / Date

. Contrat de I'enseignant | Consultation
de traitement

Comprise entre 0 et 20.
Champ obligatoire.

Note pédagogique de

. ; Saisie numérique
I'enseignant.

Note pédagogique

4.32.3 Mise a jour Numéro classement agent

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Numeéro classement agent sp_shm09

l‘f Objectifs de I'écran

Mise a jour du numéro de classement d'un agent de I'enseignement privé pour son dossier
d'enseignement

Mise a jour Numéro classement agent Imprimer e Aide

Etapes : /gent - Description
Agent : 49424 - ALBERT Alix

*Date de la demands : [ 530272011 Date d'effet : 23/02/2011

*Muméro de classement agant : | 20230 |

QO Outer o Etape précéderta Enreqistrer

D Informations assocides

sp_shm09

Notes introductives :

Cette procédure permet de mettre a jour le numéro de classement d'un agent de
I'enseignement privé.

Lorsqu'un agent a terminé sa carriere au Ministére de I'agriculture, son numéro est remis a 0
et est récupéré pour un autre agent. Il n'y a pas d'impact sur la paie de I'agent.
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Champ Explication Action attendue Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriére

Saisie d'une ,
de 'agent.
date au format g o oinitialisée a la
Date a laquelle est JJ/MM/AAAA. ; N
Date de la demande . X date du jour et peut étre
effectuée la demande. |Aidez-vous du I
Co modifiée.
calendrier si R -
. Elle doit étre supérieure
besoin. . .
ou égale a la date de
recrutement de 'agent.
Champ obligatoire.
. Numeéro unique, deux
Numéro de classement
. . . agents ne peuvent pas
Numeéro de classement |du dossier pour un Saisie ; n X
; ; L avoir le méme numeéro
de l'agent enseignant dans un numeérique

établissement privé

de classement.
Champ obligatoire.
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5 Edition et validation de la notification
Nom de I'écran Code Ecran
Edition de la notification Se_not01

X Obijectifs de I'écran

Edition puis validation de la notification

Accés _ _
1 * Gestionnaire de Corps

& * Gestionnaire de Proximité

5.1.1 Edition de la notification

Edition de la notification Imprimer e Aide
O Retour @ Générer Edition

se_notol

L'édition et la validation de la notification 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 notification 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 de notification généré par I'outil.
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MINISTERE DE s
L'AGRICULTURE, DE AT EXO "
L'AGROALIMENTAIRE ET
DE LA FORET
MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE

Secrétariat général

Bureau de gestion du personnel A Paris, le 21/01/2011
BFA ! catégories A Centrale

DDT BAS RHIN SDITEPSA
14 Rue du Maréchal Juin
B.F. 61003

67070 STRASBOURG CEDEX
a l'attention de

M. Daniel REY

Demande n® 5079733
Agentn® 155387

MOTIFICATION DE SITUATION ADMIMISTRATIVE

Par arrété ministériel du 21/01/2011 visé au contrdle financier sous le numéro 374016 ke 21/01/2011.

Vous étes nommé(e) dans les conditions suivantes a compter du : 22/01/2011

Numéro INSEE 1830767482273 17

Paosition administrative - activite plein temps

Imputation budgétaire 021538 %C

Caorps [ Grade - attache d'administration

Statut - titul aire

Echelon 1 Date d'anciennete  : Z2/01/2011

Mode daccés  : concours exteme
Indice brut -0427 Indice majore  : 370
Affectation administrative -DDT BAS RHIN

Affectation opérationnelle  :DDT BAS RHIN SDITEPSA

Le chef du bureau

Observations

En cas de désaccord, vous pouvez contester cette décision par voie de recours administratif et par voie de recours nidictionnel dans un délai de 2 mois 3
compter de cette notification.
Destinataires : Service TPG Agent Gestionnaire Autres
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5.1.2 Validation de I'édition

Lz dernands de ["&dition " Edition Notification " au farmat pdf $'est déroulée correctement.
Le résultat est disponible dans la fentre qui vient de s'ouvrir automatiguament,

Edition de la notification Imprimer g nide
O Relcur Q) Géndeer dfton () Valuler dcftor

se_notll

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 automatiquement. Elle
peut étre consultée et sauvegardée.

Si la Natification 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 I'on peut modifier la saisie si
l'outil le permet.

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