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1 Objet du présent document

Le présent document constitue le guide utilisateur pour le module « Gestion des contrats»
dans le Systéme d'Information des Ressources Humaines (SIRH) AGORHA du Ministére.

Apres un rappel des principes de Gestion des contrats, il décrit les différents écrans rencontrés
au cours de ces procédures.

Ce guide est destiné aux Gestionnaires de Proximité (GP), aux Gestionnaires de Corps (GC)
et aux utilisateurs de type "Contrdle financier" (CF) qui interviennent dans ces processus de
demande.
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2 Comprendre les principes de la gestion des contr  ats dans
AGORHA.

AGORHA permet de gérer les procédures suivantes :

\

La modification de contrat a durée indéterminée avec l'édition du
nouveau contrat :

Ces procédures sont gérées par les gestionnaires des agents non titulaires du PESE.

=> Avec changement de corps  (NoA)
* Nouveau contrat suite a un détachement interne sur un emploi de

I'enseignement privé
(NOA a)

* Nouveau contrat suite a un changement de corps
(NOA b)

* Nouveau contrat (Enseignement privé) suite a I'obte  ntion d'un dipléme
(NOA c)_

=> Sans changement de corps  (NOB)

* Nouveau Contrat (Enseignement privé) définitif
(NOB a)

* Nouveau contrat (Enseignement privé) : Changement d'affectation
(NOB b)

* Changement d'horaire
(NOB ¢)

Le renouvellement de contrat a durée déterminée (REC) avec |'édition de

l'avenant :

Ces procédures sont gérées par les gestionnaires des agents non titulaires du PESE.

* Maodification de situation - contrat a durée déterm inée
(REC a, c,d e)

* Modification de situation - contrat des agents du C  abinet du Ministre
(REC b)

¢ Madification de situation - contrat a durée indéte rminée
(REC h)

¢ Modification de situation - transformation des con trats CDD en CDI
(REC f, REC @)
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La reprise apres interruption de fonctions avec l'é dition des avenants
(FCR a)

Cette procédure est utilisée pour les ACE (Agents non titulaires de I'Enseignement) en
interruptions de fonction.

2.1 Modification de contrats a durée indéterminée . nouveaux
contrats

Les procédures permettant de modifier les contrats a durée indéterminée sont regroupées en 2
groupes :

2.1.1 Modification d'un contrat avec changement de corps

Objectifs => Création d'un nouveau contrat

Ces procédures codifiées NOA dans le SIRH créent :
* Une position
Données + Un classement
modifiables « Un contrat

* Une nouvelle affectation et de nouvelles fonctions peuvent
aussi étre créées

* Nouveau contrat suite & un changement de corps (NOA b)
o La procédure n'est pas accessible en création : elle est générée
automatiquement par la procédure « Changement de Corps » (Voir guide module
« Modification du classement » pour plus d'informations sur la procédure).
o La procédure est accessible en Pré-instruction aI'  issue de l'instruction d'une
procédure de Changement de corps.

o La procédure reprend pour les agents non titulaires les mémes fonctionnalités que
la procédure de Nomination qui s'applique aux agents titulaires.

* Nouveau contrat (Enseignement privé) suite a l'obte  ntion d'un dipldme (NOA c)
o Utilisée pour un agent qui change de Corps suite a I'obtention d'un dipldme.

2.1.2 Modification d'un contrat sans changement de corps

Objectifs => Création d'un nouveau contrat
Données Ces procédures codifiées NOB dans le SIRH créent :
modifiables * Un type de contrat

* Une affectation et éventuellement de nouvelles fonctions

Dans les deux cas, ces procédures permettent de :

+ Changer la situation des agents qui accédent a une autre
classement
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¢ Modifier I'affectation

» Transformer un contrat a caractére provisoire en contrat
définitif

» Etablir un contrat d'enseignant de I'enseignement privé a un
agent titulaire détaché.

* Nouveau Contrat (Enseignement privé) définitif (NOB a)
o La procédure permet de modifier le contrat d'un agent de I'enseignement privé : le
contrat devient définitif & l'issue d'une inspection.
* Nouveau contrat (Enseignement privé)  avec Changement d'affectation (NOB b)

o La procédure modifie I'affectation de I'agent avec les attributs budgétaires associés,
sans modifier les autres éléments du contrat.

* Changement d'horaire (NOB c)

o La procédure permet de modifier les heures réalisées par lI'agent dans le cadre de
son contrat.

Durée du contrat

Recrutement d’un Changement
professeur Inspection

Changement de - :
corps d'affectation

Mouveau . Nouveau
ettt S e > MNouveau
Initialisation du Contrat contrat suite contrat
contrat P 5
définitif aun
changement
de corps

lllustration 1: Exemple de la vie d'un contrata du  rée indéterminée (CDI)

2.2 Renouvellement de contrats a durée déterminée : ave  nants

=> Création d'un avenant ou renouvellement du
contrat :

Objectifs Ces procédures codifiées REC dans le SIRH peuvent étre utilisées :

e En cours de contrat dans une logique de modification du
contrat en cours (avenant)

* A échéance du contrat en cours dans une logique de
renouvellement du contrat

Données Dans les deux cas, ces procédures permettent de :
modifiables

* Prolonger la durée du contrat
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* Modifier les éléments du contrat :
o Position / taux de travail
o Affectation / fonction

o Classement

f.\ Pour les non titulaires du cabinet du ministre, le contrat prend fin lorsqu'un
Y / nouveau cabinet ministériel est constitué. Il n'y a donc pas de date de fin sur

ces contrats.

Durée du contrat

Recrutement d’un
contractuel Modification du Modification de E 3 Fin du

classement Faffectation it
—.  Renouvellerment
o du contrat

Avenant 1 Avenant 2

Initialisation du
contrat

lllustration 2: Exemple de la vie d'un contrata du  rée déterminée (CDD)

2.3 Reprise aprés interruption de fonction

=> Reéintégrer des agents non titulaires en interrup  tion
de fonction

Objectifs La procédure s'adresse, par exemple aux agents non titulaires en
congé parental ou en disponibilité, et dont le dernier contrat validé,
indique une date de fin prévue antérieure a la date d'effet de la

réintégration.

La procédure codifiée FCR dans le SIRH permet de modifier :
Données + Ladurée du contrat

modifiables + La position
e Le taux de travall

2.4 Le circuit des demandes pour la gestion de con  trats

Le processus d'instruction des procédures de gestion de contrat est le suivant :
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s s
> Création by (s

instruction]

Instruction . Signature et validation
> etEdition de Visa CF > Editiondela > > - s
I'arrété notification pate

2.4.1 Création de la demande

Création de la demande

Acteur

La demande est généralement créée par le Gestionnaire de
Corps,

Néanmoins les demandes de Nouveau contrat (Enseignement
privé) suite a l'obtention d'un dipléome (NOA c) peuvent étre
créées par un Gestionnaire de Proximité.

Processus

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

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

Objectifs

Cette étape sert a définir la date d'effet et I'agent concerné par
la demande. Le gestionnaire doit aussi saisir les premiers
éléments concernant la demande.

2.4.2 Pré-instruction de la demande

Pré-instruction de la demande

L'étape de Pré-instruction est gérée par le Gestionnaire de
Proximité de l'agent pour la création d'un Nouveau contrat

Acteur . o L : N

(Enseignement prive) suite a I'obtention d'un dipldome (NOA c).
L'étape de pré-instruction suit la création de la demande.

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

— L'étape de Pré-instruction sert a vérifier voire compléter les
Obijectifs i i

premiers éléments de la demande.
Si le Gestionnaire de Corps crée lui-méme la demande, il n'y a
pas d'étape de Pré-instruction.

Remarques La procédure de « Nouveau contrat suite & un changement de

corps (NOA b) », générée automatiguement a la suite a la
procédure collective de changement de corps, est initialisée a
I'étape de pré-instruction.
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2.4.3 Instruction de la demande

2.4.3.1 Vérification des données

Instruction — Vérification des données
L'instruction d'une demande est gérée par le Gestionnaire de
Acteur . p
Corps de l'agent concerné.
L'étape d'instruction est accessible directement a lissue de
I'étape de création.
Elle peut également succéder a I'étape de pré-instruction pour
les procédures suivantes :
p + Nouveau contrat suite & un changement de corps (NOA b),
rocessus . - R :
+ Nouveau contrat (Enseignement privé) suite a I'obtention
d'un diplome (NOA c).
La demande peut encore étre supprimée ou refusée a ce stade
si le gestionnaire ne souhaite pas la valider.
. Le gestionnaire de corps vérifie et compléte les éléments de la
Objectifs .
demande avant de les valider..

2.4.3.2 Edition des avenant ou contrat

Edition des avenant et contrat

Selon la procédure, un avenant ou un contrat est généré par le

ACtellr Gestionnaire de Corps a la fin de l'instruction.

Cette édition est effectuée en fin d'instruction d'une demande.
Processus Le processus d'édition peut se décomposer en 5 sous étapes.
Voir le schéma ci-dessous.

L'édition a pour objectif de construire le futur avenant ou
Obijectifs contrat qui vient valider la mise en application d'une demande
Acceptée.

Le contrat ou l'avenant peut étre édité a nouveau et si besoin
méme si |'étape d'instruction est validée ; et ce au niveau du
menu « Editions - réédition» en saisissant le n°de la demande
concernée.

Sélection des \ o O \
b
\. blacs constitutifs ) EERoRIan y Edition % Valigation
de |'arréte / / /

La construction de I'édition peut se décomposer en 4 sous étapes (Voir schéma ci-
dessus) :

Remarques

1. L'utilisateur peut choisir d'utiliser, soit le format d'édition par défaut, soit de le
personnaliser :

o Dans le premier cas, il saisit des données restreintes qui constitueront un avenant
ou contrat de type « Standard ».
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o Dans le second cas, l'utilisateur peut sélectionner, parmi une liste de visas et

d'articles, les blocs qui compléteront le corps du texte. Cette sélection fera ainsi partie
de la structure de I'édition. L'avenant ou le contrat comporte plusieurs parties :
* Une partie générée automatiguement par le SIRH suite a la saisie des données
lors de la création de la demande,
* Une partie sélectionnée par le gestionnaire de corps selon le type de procédure.
Il s'agit de parties dites "optionnelles". Ces choix sont donc essentiels pour que
avenant ou le contrat soit valide réglementairement. Ces données dépendent
du corps de l'agent, de sa situation.

2. Le gestionnaire saisit ensuite le contenu des blocs a personnaliser.
3. Il peut ensuite Générer l'arrété au Format .PDF.

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

2.4.4 Visa Controleur Financier

Visa CF

Le Visa CF (Contréle Financier) est réalisé par un agent habilité
Acteur CF. En général, il s'agit d'un chef de bureau du PESE, ou de
son adjoint.

Le VISA CF est effectué en général en fin l'instruction.
Processus La demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne souhaite
pas la valider.

La Validation « Contréle Financier » permet de contréler que la
modification du contrat est conforme a la réglementation en
vigueur au Ministére.

Cette étape constitue avant tout une étape de relecture des
Objectifs éléments budgétaires constitutifs du dossier de Gestion
Administrative de 'agent.

Le gestionnaire habilité au Contrdle Financier peut accéder aux
éléments du dossier mais il ne pourra pas modifier les données
saisies ; il ne peut que Valider la demande ou la refuser.

2.4.5 Signature de la demande

Signature
La signature de la demande est gérée par le Gestionnaire de
Acteur
Corps.
La Signature se situe, en général, apres la validation du Visa
Processus o

A ce stade, la demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne
souhaite pas la valider.
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Il s'agit d'éditer un document appelé « Notification de situation
administrative » qui regroupe succinctement les modifications

stz apportées sur le dossier de l'agent .
La notification est envoyé a 'agent et est transmis également
pour la paie comme justificatif.
Remarques Le Gestionnaire de Proximité peut rééditer une notification, a

partir du module Consultation, lorsque la demande est
totalement validée.

2.4.6 Validation Paie

Validation paie

Acteur

La Validation Paie est gérée par le Gestionnaire de Corps.

Processus

La Validation paie se situe, en général, apres la signature.

Objectifs

L'étape de validation paye valide définitivement les impacts sur
la paye d'un agent. Elle sert a générer les mouvements
nécessaires a la création / modification de la Paie de I'agent
aupres de I'organisme payeur DGFIP.

Elle déclenche automatiquement I'envoi des Evénements de
Gestion Administrative (EGA) auprés de I'ONP.

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

Toutes les procédures ne génerent pas systématiguement des
mouvements de paie. Le GC peut aussi décider de valider la
demande sans générer les mouvements de paie.

Remarques

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

Les EGA , a destination de I'ONP, ne sont pas accessibles en
Consultation par les gestionnaires.
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3 Rappel des principes de fonctionnement dAGORHA

Cette partie a déja été décrite et validée dans des guides précédents.
MAAP_Documentationutilisateur_Modalités de travail V3.0
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4 L'acces au module Gestion Administrative d'AGORH A

Cette partie a déja été décrite et validée dans des guides précédents.
MAAP_Documentationutilisateur_Modalités de travail V3.0
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5 Acces aux demandes de Gestion de contrats

TERE DE L'ALIN
NCULTURE ET

Index [ tmprimer @ aide
Gestion administrative

Présentation
Objectif de cette application

L'objectif de cette application est de permetire la Gestion
administrative dans Agorha,

Changer de rile

Réles pour I'application : [ adminCentral v

Changer de réle

index_ga

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

Au sein du module de gestion administrative, le gestionnaire une fois connecté avec le role GP

/ GC selon son habilitation peut accéder aux demandes de Gestion de contrats 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

« Contrat / Vacation

Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats 16/77
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m

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

* Demandes
o Instruction OU Signature OU Validation paie

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

5.1 Saisie de I'agent concerné par la demande

7N 71

Cette partie a déja été décrite et validée dans des guides précédents.
MAAP_Documentationutilisateur_Modalités de travail V3.0

5.2 Nouveaux contrats

5.2.1 Nouveau contrat avec changement de corps
Nom de I'écran Code Ecran

Nouveau contrat sp_noc01

Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats 17/77



MINISTERE DE L'AGRICULTURE,

y
/53
agorha

DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE

LA FORET

Module
Gestion de contrats

L J socET

ATEXO™

Objectifs de I'écran

Description du nouveau contrat

A

Cet écran est utilisé dans procédures différentes :
Nouveau contrat - Changement de corps ou de grade
Nouveau contrat suite a I'obtention d'un dipléme

Variante 1 . . , L
. Nouveau contrat - Changement de Cliquer ici _pour accéder aux _explications
correspondantes.
corps ou de grade
Variante 2
« Nouveau contrat suite a I'obtention
d'un dipléme Cliguer ici pour accéder aux explications
* Nouveau contrat suite a un correspondantes.
détachement interne -
Détachement sur poste E.E.P
5.2.1.1 Nouveau contrat — Changement de corps oud e grade

La procédure « NOA b » changement de corps ou de grade est créée par la procédure
collective «Changement de corps ». Elle présente les mémes caractéristiques que la
procédure « Nomination » qui s'applique aux agents titulaires.

Comme «Nomination au titre de la promotion interne», elle n’est pas accessible en création
Elle n'est utilisée que pour les agents non titulaires ayant un contrat a durée indéterminée
uniquement.

Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats
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Gestion de contrats

Saisie situation - Changement de corps ou de grade

* Date demande ; W0 201 0

Etapes

1/ 2

22

©) fwiter 'assista

Corps

Fade

Echelon |I|

fode accés

Pays de recrutement :

[ ouveau Contrat

* Type de population

L J soceT

ATEXO™

Cormps d'accueil

14

Corntrat

Sous-catégorie du conkrat ; ISous-catégorie A+ I "I

hiodeds gestion :

W

# hede de rémunération - -

Drate debut pariod

o

Etape Pr écédente

Indice Brut ;

T04 - Enseignant Catégone |1

BB Crseignant contractuel catégone ||
1 Indice Majoré ;

Cetachement

I ENE® FRANCE

B_Iﬁ;prirﬁ_i:r: 9 ﬂig
Crate effet 0 010142009
Enseiguant contractuel cat égone ||| v|
Anciennet é

|

v ooanol0 |

GCalcul indice oI:alcul coeficient

Pourcentage

(=)

Inregistrar

=

9 Informations assocides

Sp_nocid

de corps ou de grade

Corps

Champs Explications BT Commentaire
attendue
Date d'effet Date d'effet de la Consultation
demande
Agent pour lequel la
Agent demande est Consultation : e .
< L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la Champ obligatoire
Date de la . , LN :
demande écrite de Consultation Initialisé a la date du jour.
demande . p . o
l'agent a été soumise Modifiable
Champ obligatoire
Nouveau Type du nouveau Référentiel Le contrat doit étre de type
contrat contrat L
« privé »
, Le type de population permet
Type de Type de population Saisie a l'aide d'affiner le statut de I'agent et
: pour le changement . , o . )
population du guide d'en déduire le régime social

applicable.

Initialisé avec le corps saisi lors

dans le corps

d'appartenance de

Corps d'appartenance de Consultation demande collective.
l'agent Il est différent du corps d'origine.
Ancienneté Corps Saisie au format | Champ obligatoire

JI/MM/AAAA

Initialisé a la date d'ancienneté du

Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats
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Module

Gestion de contrats

ou utilisation du
calendrier.

L J Socere

ATEXO™

classement en cours

Grade

Position de I'agent
dans sa hiérarchie.
Elément en lien direct
avec le corps - en

Saisie a l'aide

Champ obligatoire

‘2 du guide

général on trouve

des grades dans

chaque corps.
Saisie au format Champ obligatoire

Ancienneté Date de I'entrée dans | JJ/MM/AAAA " _p, N 9 , . .
dans le grade |le grade ou utilisation du Initialisé a la date d'anciennete du
: classement en cours

calendrier.

Echelon

L'échelon est en lien
direct avec le grade -
pour chaque grade
de chaque corpsily

Saisie a l'aide

Champ obligatoire

oL du guide
a une grille indiciaire
composée
d'échelons.
L'indice brut (IB) Déterminé automatiquement en
multiplié par la valeur cliquant sur le bouton Calcul
Indice Brut du point renseigne Consultation Indice ou calcul coefficient.
sur le traitement brut
de l'agent. L'indice Brut doit étre saisi si le
Grade ne possede pas d'échelon
Sert au calcul de la
rémunération apres Déterminé automatiquement a
Indice Majoré | une correspondance , . . N
D . Consultation partir de l'indice Brut.
réalisée a partir de
I'indice Brut.
Saisie au format Champ obligatoire
Ancienneté Date d'entrée dans | JJ/MM/AAAA 1amp obllg o .
e , il Initialisé a la date d'ancienneté du
dans l'échelon |I'Echelon. ou utilisation du
) classement en cours
calendrier.

Mode d'acces

Mode d'acces a

Consultation

I'échelon
Détachement Détachement .“é al I consultation
corps d'accuell
Calcul indice Le choix du mode de calcul se fait
O Calul indice en fonction des dispositions
o Clic sur le statutaires applicables a I'agent
Calcul de l'indice bouton concerné.
Le reclassement se fait soit a un
indice égal ou immédiatement
supérieur.
Calcul Application d Le choix du mode de calcul se fait
coefficient cggf;;?elr?tn un Clic sur le en fonction des dispositions
© Calcul coeficient caractéristique bouton statutaires applicables a I'agent

concerneé.
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Pays de
recrutement

Code pays

Saisie a l'aide
du guide

Pour la France, code 100.

Sous-catégorie
du contrat

Code de la sous-

catégorie du contrat

Choisir une
valeur dans le
référentiel

Mode de
gestion

Code du mode de
gestion

Choisir une
valeur dans le
référentiel

Valeurs possibles

* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée

* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)

* Indice brut fixé par contrat

* Indice majoré fixé par contrat

* Indice autre ( valeur du point
autre que point FP)

* Montant fixé par contrat

* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée

* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées

* Alacte ou a la tache

Mode de
Rémunération

Code du mode de
Rémunération

Choisir une
valeur dans le
référentiel

Champ obligatoire

Valeurs possibles

* Indice brut

* Indice majoré

* Indice autre valeur du point
FP

* Montant

* Baréme

* Hors-échelle lettre

* Pourcentage

Contréle mode de rémunération :

si I'agent est géré par assimilation

totale (gestion administrative et

gestion de la paye assimilées :

'MGO01') le mode de rémunération

du contrat ou de l'avenant doit

étre basé sur un indice quel qu'il

soit (MR01','MR02',’'MR03").

Pourcentage

Pourcentage de
rémunération

Saisie
numérique

Le champ "pourcentage" doit étre
alimenté uniquement dans le cas ou
le mode de rémunération de I'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"

Date début
période d'essai

Date de début de la

période d'essai

Saisie au format
JIIMM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

La date de début de la période
d'essai doit étre supérieure ou
égale a la date d'effet du contrat.

Date fin réelle

Date de fin réelle de

Saisie au format

Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats
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JIIMM/AAAA
période d'essai |la période d'essai ou utilisation du
calendrier.

Saisie au format
Date fin prévue |Date de fin prévue de | JJ/MM/AAAA
période d'essai |la période d'essai ou utilisation du
calendrier.

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie
statutaire du corps de I'agent.

Cette regle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

w,

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

=,

Contréle mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale
(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGO01') le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il

soit ‘(MRO01','MR02','MRO03).

5.2.1.2 Nouveau contrat suite a I'obtention d'und  ipldme, suite a un détachement
interne, suite a un détachement sur poste E.E.P

La procédure est accessible aux agents non titulaire de I'enseignement privé uniquement. Elle
est utilisée lorsque I'agent doit accéder a un nouveau corps en fonction du dipléme qu'il
détient.
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agent 1 55211 -BIREE Stéphanie

*Date de la demande I ‘%‘ Date d'effet : 06/02,/2013

*Mouveau Contrat . |[EN]— Mon renseigne - -

*Type de population : |:|
Anciennete

*Carps | [EN]- Non renseigng - ¥ | ’ I |E|
*Grade | |_ *I |E‘
*Erhelan I_ Indice Brut : | *l |§|

Indice Majore @

Mode acces I P

© Calculindice ) Calcul coefficient

Pays de recrutement ; France

Sous-catégarie du contrat @ | [EN]- Non renseigne -+

*Mode de gestion | | MGo1-MGO1-Gestion aiv |

*Mode de Rémunération : [MrO1-MRO1-Indice bruiv | Pourcentage | |
Date debut périnde |:| Date fin réelle periode |:|
d'essai % d'essai %
Date fin prévue périnde |:|

d'essai

o Quitter o [EN]ELE-[JE pféCédEﬂtE Enreqistrer

D Informations associées

sp_nocOl
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Champs Explications AU Commentaire
attendue
Date d'effet Date deffet de la Consultation
demande
Agent pour lequel la
Agent demangie est CamsLEer L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
R Saisie au format . .
Datedela | Dacaladieliela sy pannn | champ odloaore -
demande emande’e,crlte dg ou utilisation du Inltlal_ll§e a la date du jour.
'agent a été soumise : Modifiable
calendrier.
Nouveau Champ obligatoire
contrat

Type (.je Permet de saisir le Utiliser le Guide |Champ obligatoire
population Type de population
Clorps Choisir une Le corps doit étre différent du
Corps d'appartenance de valeur dans le oo
. en . corps d'origine.
l'agent référentiel

Ancienneté

Date de I'entrée dans
le corps

Saisie au format
JIIMM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

Champ obligatoire

Elément en lien direct
avec le corps - en

Numeérique.

a une grille indiciaire
composée
d'échelons.

guide

Grade général on trouve Choix a l'aide du | Champ obligatoire
des grades dans guide
chaque corps.
Saisie au format
Ancienneté Date de I'entrée dans JJ/MI_\/_I/AAAA Champ obligatoire
le grade ou utilisation du
calendrier.
L'échelon est en lien
direct avec le grade -
pour chaque grade Numeérique.
Echelon de chaque corpsily |Choix a l'aide du | Champ obligatoire

Ancienneté

Date de I'entrée dans
I'échelon

Saisie au format
JI/MM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

Champ obligatoire
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Déterminé automatiquement en
cliquant sur le bouton Calcul
Indice ou calcul coefficient

Indice Brut du point renseigne Consultation S oA .
. L'indice Brut doit étre saisi ou
sur le traitement brut T . . X
, sélectionné avec le guide si le
de l'agent. N
nouveau grade ne possede pas
d'échelon.
Sert au calcul de la
rémunération apres . L : R
Indice Majoré |une correspondance |Consultation Détermine automatiquement a
RPN . partir de l'indice brut
réalisée a partir de
I'indice Brut.
Mode d'accas | Mode dacces a f/:;lg'jr” di?}i o | Initialisé & Diplome
I'échelon Cen : Variante 2 — en consultation
référentiel
Calcul indice Variante 1 uniqguement
© Cakculinice Le ch0|>§ du modg de c'a'lcul se fait
2SS en fonction des dispositions
Calcul de lindice Clic sur le statutalrgs applicables a I'agent
bouton concerné.
Le reclassement se fait soit & un
indice égal ou immédiatement
supérieur.
Calcul Variante 1 uniqguement
coefficient Application d'un . Le choix du mode de calcul se fait
- Clic sur le ) i g
: coefficient en fonction des dispositions
O Calcul coeficient . bouton . . A
caractéristique statutaires applicables a I'agent
concerné.
Pays de Saisie a l'aide
recrutement Code pays du guide
Sous-catégorie |Code de la sous- Choisir une
L valeur dans le
du contrat catégorie du contrat en .
référentiel
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Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
Mode de Code du mode de Chloisirdune | . Ind?ce majoré fixé par cont_rat
gestion gestion valeurdansle - Indice autre (_valeur du point
référentiel autre que point FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a latache
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Indice brut
* Indice majoré
* Indice autre valeur du point
FP
*  Montant
o * Baréme
~Mode de Code du mode de S;gf;rdl;?]i le |* Hors-échelle lettre
Remuneration | Remuneration référentiel «  Pourcentage
Contréle mode de rémunération :
si I'agent est géré par assimilation
totale (gestion administrative et
gestion de la paye assimilées :
'MGO01") le mode de rémunération
du contrat ou de I'avenant doit
étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MR01''MR02','MR03").
g Le champ "pourcentage" doit étre
Pourcentage de Saisie alimenté uniquement dans le cas ou
Pourcentage rémunératig(’)n numerique le mode de rqémunération de 'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"
Saisie au format . L.
Date début | Date de débutde la | JIMM/AAAA | -2 date de debutde la periode
L ; . . . . e d'essai doit étre supérieure ou
période d'essai |période d'essai ou utilisation du | ; R ,
) égale a la date d'effet du contrat.
calendrier.
Saisie au format
Date fin réelle |Date de fin réelle de |JJ/MM/AAAA
période d'essai |la période d'essai ou utilisation du
calendrier.
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Saisie au format
Date fin prévue |Date de fin prévue de | JJ/MM/AAAA
période d'essai |la période d'essai ou utilisation du

calendrier.

statutaire du corps de 'agent.

=,

en gestion administrative.

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie

Cette régle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé

=,

€gale a la date de début de la période d'essai.

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou

Contr6le mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale

c (gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGO01') le mode de

soit (MRO1','MR02','MR03'").

rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il

5.2.2 Nouveau contrat sans changement de corps

Nom de I'écran Code Ecran

Nouveau contrat définitif sp_noc02

X Objectifs de I'écran

» Saisir les informations du nouveau contrat pour les agents du ministére de I'agriculture
non titulaires a durée indéterminée, y compris hors enseignement privé et hors

enseignement public.

+ Si ce nouveau contrat change I'affectation (variante b), le gestionnaire doit également
saisir les nouvelles fonctions de I'agent ainsi que les attributs budgétaires associés.

Cet écran est utilisé dans procédures différentes :

A * Gestion des contrats - Changement d'affectation
» Gestion des contrats - Contrat définitif
* Gestion des contrats - Changement d'horaire

Variante 1 . . , L
. Gestion des contrats - Changement Cliquer ici _pour accéder aux _explications
! . correspondantes.
d'affectation
Variante 2 ) o i o
« Gestion des contrats - Contrat Cliquer ici pour accéder aux _explications
définitif Correspondantes.
Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats 27177
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Variante 3 . - . S
. Gestion des contrats - Changement Cliguer _ici__pour _accéder aux _explications
d'horaire correspondantes.

5.2.2.1 Nouveau contrat définitif

Création - Contrat Définitif Imprimer e Aide

Etapes : Agent - | Description
Agent 154588 - ABIBON Eliane

*Date de la demande ' [ gg/02/2013 Date d'effet : 06/02/2013

Contrat ; CEPD-cycle court enseignement prive definitif

Contrat N? : 103311

M= avenant 1

Sous-catégorie du contrat | [EN]- Non renseigng - ¥

Mode de gestion : | [EN]- Mon renseigné - |

*Mode de rémunération : | [EM]- Mon renseigné - »|  pourcentage : | |

Motif de prolongation de la période d'essai | [EN]- Mon renseigné - v |

Date debut periode d'essai : 01/09/2010 Date fin réelle periode d'essai ; |:|

Date fin prévue periode d'essai » 01/01/2011

Q Cuitter ) [EN]Etape précédente

O Informations associées

sp_noc02

Champs Explications BT Commentaire
attendue
Date d'effet Date d'effet de la Consultation
demande
Agent pour lequel la Non modifiable
Agent demande est Consultation '

effectuée. L'agent est défini par un numéro.

. Saisie au format
Date a laquelle la

Date de la L JI/IMM/AAAA : :
demande écrite de e Champ obligatoire
demande . g : ou utilisation du
l'agent a été soumise )
calendrier.
Contrat Type de contrat Consultation
N°avenant N°de l'avenant Consultation
Sous catégorie | Code de la sous s :
Référentiel

de contrat catégorie de contrat
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Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
* Indice majoré fixé par contrat
Mode de Code du mode de Référentiel * Indice autre ( valeur du point
gestion gestion autre que point FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a latache
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Indice brut
* Indice majoré
* Indice autre valeur du point
FP
*  Montant
* Baréme
~ Mode de Code dumode de | o ctarantiel +  Hors-échelle lettre
rémunération | rémunération - Pourcentage
Contréle mode de rémunération :
si l'agent est géré par assimilation
totale (gestion administrative et
gestion de la paye assimilées :
'MGO01") le mode de rémunération
du contrat ou de l'avenant doit
étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MR01''MR02',’'MR03").
_ Le champ "pourcentage" doit étre
ourcentage associé - alimenté uniguement dans le cas ou
pourcentage g la rémungération Numerique le mode de rqémunération de l'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"
pro'\llloor:gz;jtieon Code du r_notif de o _
de la période pr’o!ongatlon dg la Référentiel
d'essai période d'essai
Date de début de début de | La date de début de la période
de la période Dgt'e ecebutdela | consultation d'essai doit étre supérieure ou
d'essai période d'essal égale a la date d'effet du contrat.
g
Date de fin o Saisie au format
réelle de Dfat'e de fin ree_IIe de JJ/MI_\/_I/AAAA
période d'essai période d'essai ou utllls_atlon du
calendrier.
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Date de fin , .
. Date de fin prévue de .
prévue de la Consultation

g , . |la période d'essai
période d'essai

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie

-~ statutaire du corps de I'agent.

z Cette régle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

=,

Contr6le mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale
(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGOL1") le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il

soit (MRO1','MR02','MR03").

5.2.2.2 Nouveau contrat avec changement d'affectat ion

Création - Changement d'affectation Imprimer 9 Aide

Etapes : Agent - |Description - Choiz affectation - Affectation - Gestion deposte - Fonction - Actinte
Agent 1 55211 - BIREE Stéphanie
*Date de la demande 05/03/2013 Date d'effet . 05/03/2013

Contrat | | EpD-cyele long enseig v

M9 contrat: 120326 M avenant: 1
Sous catégorie de contrat @ [[EN]- Mon renseigne - (% Motif de prolongation de |a | [EN]- Mon renseigne - %
périnde d'essai
*Mode de gestion : | MGo1-MG01-Gestion acv *Mode de remuneration | MRO1-MRO1-Indice brut v
pourcentage:
Date de début de la 01/01/2011 Date de fin prévue de la01/05f2011
peériode d'essai ; periode d'essai

Date de fin réelle de
peériode d'essai ;

O Cuitter ) [EN]Etape précédente ) [EN]Etape suivante

O Informations assocides

sp_nocD2

Action

attendue Commentaire

Champs Explications
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Gestion de contrats

L J Socere

ATEXO™

LA FORET
Date d'effet Date d'effet de la Consultation
demande
Agent pour lequel la . Non modifiable.
Agent demande est Consultation . o .
! L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Contrat Type de contrat Référentiel
N°contrat N°du contrat Consultation
N°avenant N°de l'avenant Consultation
Sous categorie Coqle d(_a la sous Référentiel
de contrat catégorie de contrat
ro'\lﬂo(;tlfz;jtieon Code du motif de
P ga prolongation de la Réferentiel
de la période g X ;
, ) période d'essai
d'essai
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
* Indice majoré fixé par contrat
Mode d Cod mode de e . . .
ode de ode du mode Référentiel * Indice autre ( valeur du point
gestion gestion .
autre que point FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a la tache
Mode de Code du mode de Référentiel Champ obligatoire

rémunération

rémunération

Valeurs possibles

* Indice brut

* Indice majoré

* Indice autre valeur du point
FP

*  Montant

* Baréme

* Hors-échelle lettre

* Pourcentage

Contréle mode de rémunération :

si l'agent est géré par assimilation

totale (gestion administrative et

gestion de la paye assimilées :

'MGO01') le mode de rémunération

du contrat ou de l'avenant doit
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DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE AT EXO -
LA FORET

étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MR01''MR02',’'MR03").

Le champ "pourcentage" doit étre

pourcentage associé alimenté uniquement dans le cas ou

pourcentage a la rémunération Numerique le mode de rémunération de 'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"
Date de’o!ebut Date de début de la , L,a datg de_ dAebut de,'? periode
de la période ériode d'essai Consultation d'essai doit étre supérieure ou
d'essai P égale a la date d'effet du contrat.
Date de fin , .
prévue de la Date de fin prevue de Consultation

;. , . |la période d'essai
période d'essai P

Saisie au format

Draétglge dfe'” Date de fin réelle de | JI/MM/AAAA
ériode d'essai période d'essai ou utilisation du
P calendrier.

Passe a l'onglet

Etape suvante |~ & atfectation

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie
statutaire du corps de I'agent.

Cette régle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

=,

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

=,

Contréle mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale
(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGOL1") le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il

soit (MRO01','MR02','MR03").
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5.2.2.2.1 Choix affectation

Nom de I'écran Code Ecran
Nouveau contrat définitif sp_aff06
Création - Changement d"affectation Imprimer e Aide
_ Choix ) Gestion de : .
Etapes : Agent - Description - affectation - Affectation - paste - Fonction - Activite

&gent 155211 - BIREE Stéphanie

Date de la demande : 05/03/2013

O sans changement d'affectations
o Changement d'affectations

O Cuitter @) [EN]Etape précedente ) [EN]Etape suivante

(D Informations associces

sp_affos

Champs Explications SAUEl Commentaire
attendue
Agent pour lequel la Non modifiable
Agent demande est Consultation ‘

effectuée. L'agent est défini par un numéro.

\ Saisie au format
Date a laquelle la

Date de la .. JI/MM/AAAA . .
demande écrite de e Champ obligatoire
demande . oz g ou utilisation du
l'agent a été soumise !
calendrier.
Sans
changement A
d'affectation / Selecu_onn'e le type_:
de choix d'affectation
Changement
d'affectation

Passe a l'onglet

Etape suivante Affectation
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5.2.2.2.2 Affectation

Nom de I'écran Code Ecran
Affectation sp_aff02
Création - Changement d'affectation Imprimer 9 Aide

Etapes : Agent - Description - Chois affectation - Affectation - Gestion de poste - Fonction - Activite

&gent 55211 -BIREE Stéphanie

Date de la demande 05/03/2013

Affectation Principale
Affectation Principale : 957 3POMMERIT JAUDY :CFA Chef du Bois

*Mature de I'affectation : [[En]- Non renseigné - v

*Mbre heures/Semainge . | 1o |

*Mbre heures supplémentaires: | 0.o0 |

Affectation Secondaire

Affectation Secondaire

Mature de I'affectation : [[EN]- Mon renseigné - +|

Mbre heures/Semaine : | |

Mbre heures supplémentaires: | |

sp_aff0z

0O Quitter o [EM]Etape précédente o [EM]Etape suivante

O Informations assocides

Champs Explications BT Commentaire
attendue
Agent pour lequel la Non modifiable
Agent demande est Consultation '

effectuée. L'agent est défini par un numéro.

Date a laquelle la Saisie au format
Date de la demande écrite de JI/MM/AAAA

demande . s . ou utilisation du
l'agent a été soumise ;
calendrier.

Champ obligatoire

Affectation Principale

Affectation L'affectation

o o Consultation Champ obligatoire
Principale principale
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ATEXO™

LA FORET
Champ obligatoire
Choisir entre:
e Intérim
.  Renfort
Nature de La nature de Choisir dans le .
, . . ) fy ) ¢ Occasionnel
['affectation ['affectation référentiel
¢«  Normale
* Mission de longue durée a
I'étranger
*  Remplacement
Nbre Nombre d'heures par
heures/Semain |semaine pour Numérique Champ obligatoire
e ['affectation
Nbre heures Nombre d'heures
supplémentaire |supplémentaires pour | Numérique

S

['affectation

S I'affectation
Affectation Secondaire
Affectat|qn L affecta'_uon Consultation Champ obligatoire
Secondaire secondaire
Champ obligatoire
Choisir entre:
* Intérim
- * Renfort
Nature de La nature de Choisir dans le .
, . , . s ) Occasionnel
I'affectation I'affectation référentiel
* Normale
* Mission de longue durée a
I'étranger
*  Remplacement
Nbre Nombre d'heures par
heures/Semain |semaine pour Consultation
e I'affectation
Nbre heures | Nombre d'heures
supplémentaire |supplémentaires pour | Consultation

Etape suivante

Passe a l'onglet
Gestion de poste
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5.2.2.2.3 Gestion de poste

Nom de I'écran Code Ecran

Gestion de poste sp_gap01

Etapes : Agent - Descrphion - Chostaffectation - aAffectation - | ste | - Fonction - Activite

Agent | 55211 - BIREE Stephanie

Date de la demande :

KNP structure @ 5573 - POMMERIT JAUDY :CFA Chef du Bois

Etahlissermeant | EZ223
Résidence adm, | POMMERIT JauDy

*Categorie de service : | [EN]- Non renseigng - |

1 Damaine fonctionnel 1 Centre financier 1 Centre de colt 1 Activité budgetaire 1 Mati

| 3

E_'"_ Ajouter un attribut budgétaire

Attribut budgétaire |
(Domaine fonctionnel f Centre financier f Centre de colt f Activité budageétaire f Localisation interministérielle)

% | Domaine fonctionnel 2/Centre financier 2/Centre de colt 2/Activité hudgétaiﬁ

'*F'Durcentage de rattachement |1g|3 |

ﬁ Confirmer la saisie ‘9 Anrniler la saisie

O Cuitter @) [EM]Etape précedente ) [EN]Etape suivante

D Informations associées

sp_gapll
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ATEXO™

Champs

Explications

Action
attendue

Commentaire

Agent pour lequel la

Non modifiable.

structure

Agent demande est Consultation \ gy .
< L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
. Saisie au format

Date dela DAt alaquellela -0 pp —
demande écrite de il Champ obligatoire

demande . g : ou utilisation du
l'agent a été soumise .

calendrier.
Affectation Principale
N°structure Numéro de la Consultation

Etablissement

Code établissement

Consultation

service

catégorie du service

Résidence Résidence .
o . Consultation
Adm. administrative
Poste
Catégorie de | Permet de saisir la Référentiel Champ obligatoire

Attribut budgétaire

Editer l'attribut

Modifier I'attribut
budgétaire

Clic sur le
bouton

Supprimer

Supprimer l'attribut
budgétaire

Clic sur le
bouton

Ajouter un
attribut
budgétaire

Ajouter un attribut
budgétaire

Clic sur le
bouton

Attribut
budgétaire :
(Domaine
fonctionnel /
Centre
financier /
Centre de
colit / Activité
budgétaire /
Localisation
inter-
ministérielle)

Attribut budgétaire

Référentiel

Champ obligatoire

Pourcentage de
rattachement

Pourcentage de
rattachement

Numérique

Champ obligatoire

Etape suivante

Passe a l'onglet
Fonction
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5.2.2.2.4 Fonction

Nom de I'écran Code Ecran

Fonction sp_fct01l

Etapes : Agent - Description - Choix affectation - Affectation - Gestion de poste --- Activite

Agent 55211 - BIREE Stéphanie

Date de la demande ; 05/03/2013

Actuelle
Date d'effet :

*ouvelle adjoint au chef de département

Date d'effet © 05/03/2013

0540342013 S-adjoint au directeur j E Suppritner

*Type de fonction | | FQPFR-FORFR- Fonction pour la prime de fonction et de ré + Afouter

Date de début : 05/03/2013 Date de fin I:I
*Fonction : P Chef de cellule

*Indemnits : |20153g001 | IPF IPEF part fonction coeff non force

?ﬁ: Confirmer la saisie & Annuler la saisie

© OQuitter @) [EN]Etape précédente () [EN]Etape suivante

D Informations associées

sp_foct01
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L Action .
Champs Explications Commentaire
attendue
Agent pour lequel la . Non modifiable.
Agent demande est Consultation \ e .
. L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la Saisie au format
Date de la quet JIMM/AAAA o
demande écrite de il Champ obligatoire
demande . " . ou utilisation du
l'agent a été soumise .
calendrier.
Fonction GRH
Actuelle Fonction actuelle Consultation

Date d'effet

Date d'effet liée a la
fonction actuelle

Consultation

Nouvelle

Nouvelle fonction

Saisie a l'aide
du guide

Champ obligatoire

Date d'effet

Date d'effet liée a la
nouvelle fonction

Consultation

Liste des fonctions

fonction

Editer la fonction | Modifier la fonction Clic sur le
bouton

. : : Clic sur le
Supprimer Supprimer la fonction bouton

Type de fonction T_ype de la fonction a Référentiel Champ obligatoire
ajouter

Ajouter Ajouter une fonction bCI|c sur le

outon
Date de début Date de début de la Consultation

Saisie au format

du guide

. Date de fin de la JI/MM/AAAA
Date de fin . il
fonction ou utilisation du
calendrier.
Fonction Code de la fonction Sa|3|§ a laide Champ obligatoire
du guide
Indemnité Code de l'indemnité Saisie a l'aide Champ obligatoire

Etape suivante

Passe a l'onglet
Activité

5.2.2.2.5 Activité

Nom de I'écran

Code Ecran

Activité

sp_act02
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Etapes : Agent - Description - Choix affectation - Affectation - Gestion de poste - Fonction —-

Agent 1 55211 - BIREE Stéphanie

Date de la demande : 05/03/2013

0s/03/2013 1000 1

& @ Supprirmer

Type d'activite : Ajouter

Date de debut : 05/03/2013 Date de fin I:I

* H i
Domaine ; | |
*Mature | | |

*Taus | |

B Confirmer le saisi 4 Annuler fa saisie

05/03/2013 Régisseur d'avances ! E Suppritner

E Ajouter

Date de déhut © 05/03/2013 Date de fin : |:|
Activite | | |

© Quitter @) [EN]Etape précédente

O Informations associées

sp_actiz
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Champs

Explications

Module

Gestion de contrats

Action
attendue

L J Socere

ATEXO™

Commentaire

Agent pour lequel la

Non modifiable.

Agent demande est Consultation . s .
. L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la Saisie au format
Date de la quet JIIMM/AAAA _
demande écrite de e Champ obligatoire
demande . ol . ou utilisation du
l'agent a été soumise .
calendrier.

Liste des activités pour la GRH

Editer I'activité | Modifier lactivité | Chc surle
bouton
Supprimer Supprimer l'activité Clic sur le
PP PP bouton
Ajouter Ajouter une activité Clic surle
bouton
Saisie au format
. Date de début de JI/IMM/AAAA
Date de début |, .. ..~ Ml
l'activité ou utilisation du
calendrier.
Saisie au format
) Date de fin de JI/IMM/AAAA
Date de fin T Ml
l'activité ou utilisation du
calendrier.
. Code du domaine Saisie a l'aide . .
Domaine SO . Champ obligatoire
d'activité du guide
Code de la nature Saisie a l'aide . .
Nature dactivité du guide Champ obligatoire
Taux Taux de l'activité Numérique Champ obligatoire

Liste des act

ivités de rémunération

Editer l'activité | Modifier 'activité Clic sur le
bouton
. . C e Clic sur le
Supprimer Supprimer l'activité bouton
Ajouter Ajouter une activité bCI|c sur le
outon
Saisie au format
. Date de début de JI/IMM/AAAA
Date de début |, .. ..~ o
['activité ou utilisation du
calendrier.
Saisie au format
. Date de fin de JI/MM/AAAA
Date de fin R e
['activité ou utilisation du
calendrier.
Activité Code d'activité Saisie a laide

du guide
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5.2.2.3 Nouveau contrat avec changement d'horaire

Création - Changement d*horaire Imprimer e Aide

Etapes: Agent -  Deseription - Affectation - Gestion des attributs du poste
Agent 55211 -BIREE Stéphanie
*Date de la demande : [ gg/02/2013 Date d'effet : 06/02/2013

Contrat ;| LEPD-cycle long enseig
Contrat N° @ 120326
M avenant @ 1
Sous-catégorie du contrat @ [ [EN]- Mon renseigne - v
Mode de gestion | [EN]- Mon renseighneé -
*Mode de rémuneération || [EN]- Mon renseigng - |« pourcentage :
Motif de prolongation de |a periode d'essai @ | [EN]- Mon renseigng -
Date début périnde d'essai @ 01f01/2011 Date fin réelle périnde d'essai @

Date fin prévue période d'essal ; 01,/05/2011

© CQuitter ) [EN]Etape précédente () [EN]Etape suivante

O Informations associées

sp_nocd2

Champs Explications AU Commentaire
attendue
Date d'effet Date deffet de la Consultation
demande
Agent pour lequel la Non modifiable
Agent demande est Consultation '

effectuée. L'agent est défini par un numéro.

\ Saisie au format
Date a laquelle la

Date de la . JI/IMM/AAAA h i )
demande demande’egrlte de' ou utilisation du Champ obligatoire
l'agent a été soumise :
calendrier.
Contrat Type de contrat Référentiel
N°contrat N°du contrat Consultation
N°avenant N°de l'avenant Consultation
Sous catégorie |Code de la sous s :
. Référentiel
de contrat catégorie de contrat
Motif de Code du motif de Référentiel
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prolongation
de la période

prolongation de la
période d'essai

Module

Gestion de contrats

L J Socere

ATEXO™

d'essai
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
* Indice majoré fixé par contrat
Modg de Codg du mode de Référentiel * Indice autre (_valeur du point
gestion gestion autre que point FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a la tache
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Indice brut
* Indice majoré
* Indice autre valeur du point
FP
* Montant
* Bareme
~ Mode de Code dumode de | o ctarantiel +  Hors-échelle lettre
rémunération | rémunération . Pourcentage
Contréle mode de rémunération :
si l'agent est géré par assimilation
totale (gestion administrative et
gestion de la paye assimilées :
'MGO01') le mode de rémunération
du contrat ou de l'avenant doit
étre basé sur un indice quel qu'il
soit (‘(MR01','MR02','MR03").
Le champ "pourcentage" doit étre
ourcentage associé - alimenté uniqguement dans le cas ou
pourcentage g la rémungération Numerique le mode de rqémunération de l'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"
Motif de
prolongation Référentiel
de la période
d'essai
Date de début . La date de début de la période
. Date de début de la . , . A L
de la période e ; . Consultation d'essai doit étre supérieure ou
, ) période d'essai . " .
d'essai égale a la date d'effet du contrat.
Date de fin Date de fin prévue de | Consultation
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prévue de la
période d'essai

la période d'essai

Date de fin
réelle de
période d'essai

Saisie au format

Date de fin réelle de |JJ/MM/AAAA
période d'essai ou utilisation du
calendrier.

Etape suivante

Permet d'accéder a |Clic sur le
I'onglet Affectation bouton

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie
statutaire du corps de I'agent.

Cette régle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

=,

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

Contréle mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale
(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGOL1") le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MR0O1','MR02','MRO03").
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5.2.2.3.1 Affectation

Nom de I'écran Code Ecran
Affectation sp_aff03

Etapes : Agent - Description - - - Gestion des attributs du poste

Agent 1 55211 -BIREE Stéphanie

*Date de la demande : 05/03/2013

*Mature de l'affectation © | [EN]- Non renseigné -+

M= structure . 5573 POMMERIT 1AUDY (CFA Chef du Bois
Etablissement : E2223

Residence adm. : 22247 POMMERIT JALIDY

Mhbre heures/Semaine ; | | Mbre heures annge: 0.00

Mature de ['affectation : | [EN]- Non renseigng - +|

[= structure
Etablissement ;

Mbre heures/Semaine Mbre heures anneée:

AnnLler

O Cuitter
o Cuttter o [EM]Etape précédente ° [EM]Etape suwante

O Informoations azsociées

sp_affoz
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Champs

Explications

Action
attendue

Commentaire

Agent pour lequel la

Non modifiable.

structure

Agent demande est Consultation \ oo ,
. L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la Saisie au format
Date de la quett JIIMM/AAAA o
demande écrite de e Champ obligatoire
demande . s . ou utilisation du
l'agent a été soumise .
calendrier.
Affectation Principale
Champ obligatoire
Choisir entre:
e Intérim
. « Renfort
Nature de La nature de Choisir dans le .
, . . ) Py ) ¢ Occasionnel
['affectation ['affectation référentiel
« Normale
* Mission de longue durée a
I'étranger
*  Remplacement
N°structure Numeéro de la Consultation

Etablissement

Code établissement

Consultation

structure

Résidence Résidence .
o . Consultation
adm. administrative
Nore . |Nombre d'heures par L
heures/Semain : Numérique
e semaine
Nbre hgures Nombre d'heures Consultation
année année
Affectation Secondaire
Nature de La nature de Choisir dans le
|'affectation ['affectation référentiel
N°structure Numeéro de la Consultation

Etablissement

Code établissement

Consultation

année

année

Nbre .
heures/Semain Nombre d'heures par Consultation
o semaine
Nbre heures Nombre d'heures .
Consultation

Etape suivante

Passe a l'onglet
Gestion des attributs
du poste
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5.2.2.3.2 Gestion des attributs du poste

Nom de I'écran Code Ecran

Gestion des attributs du poste sp_gap01

Etapes : Agent - Description - Affectation - _

Agent ;55211 -BIREE Stéphanie

*Date de la demande : 05/03/2013

M= structure @ 5573 - POMMERIT 1AUDY :CFA Chef du Bois

Etahlissement | E2223
Residence adm. @ POMMERIT 1&aUDY

*Catégorie de service | |£\—actif @|

Cormaine fonctionnel 1 Centre financier 1 Centre de colt 1 Activité budgétaire 1 M ati

1] 2

ﬁ_ Ajouter un attribut budoétaire

Attribut budgétaire @
(Domaine fonctionnel f Centre financier / Centre de codt [/ Activité budgétaire f Localisation interministérielle)

* |D|:|maine fonctionnel 1/Centre financier 1/Centre de colt 1/activite budgétai@|

*Pourcentage de rattachement : |1DIZI |

Na - .
&g Confirmer la saisie ‘f Anmmler la saisie

o thter o [EN]ETE.[JE précédmte Enregistrer

D Informations associées

sp_gapdl
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L Action ;
Champs Explications Commentaire
attendue
Agent pour lequel la . Non modifiable.
Agent demande est Consultation . o .
. L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date & laguelle la Saisie au format
Date de la quet JIMM/AAAA o
demande écrite de il Champ obligatoire
demande . g . ou utilisation du
l'agent a été soumise .
calendrier.
Affectation Principale
N°structure Numéro de la Consultation
structure
Etablissement |Code établissement | Consultation
Résidence Résidence .
o : Consultation
Adm. administrative
Poste
Catégorie de | Permet de saisir la Référentiel Champ obligatoire

service

catégorie du service

Attribut budgétaire

Editer 'attribut

Modifier 'attribut
budgétaire

Clic sur le
bouton

Supprimer

Supprimer l'attribut
budgétaire

Clic sur le
bouton

Ajouter un
attribut
budgétaire

Ajouter un attribut
budgétaire

Clic sur le
bouton

Attribut
budgétaire :
(Domaine
fonctionnel /
Centre
financier /
Centre de
colit / Activité
budgétaire /
Localisation
inter-
ministérielle)

Attribut budgétaire

Référentiel

Champ obligatoire

Pourcentage de
rattachement

Pourcentage de
rattachement

Numérique

Champ obligatoire
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5.3 Renouvellement de contrat ; création d'un ave  nant

Nom de I'écran #:ode Ecran

Renouvellement de contrat ‘sp_recOl

Cet écran est utilisé dans procédures différentes :
c * Demande de modification de situation — Agents en CDD
* Demande de modification de situation — Contrat cabinet du Ministre
* Demande de modification de situation — Agents en CDI
« Demande de modification de situation — Transformation de contrat

CDD en CDI
Agents en Contrat a Durée Déterminée | cjiquer ici pour accéder aux explications
(REC a, REC ¢, REC d, REC ) cormespondantes

Contrat des agents du cabinet (REC b) ) o i o
Cliquer ici _pour accéder aux _explications

correspondantes.
Agents en Contrat a Durée Indéterminée ) o i o
(REC h) Cliquer ici pour acceder aux explications
correspondantes.
Transformation de contrat CDD en CDI ) . i o
(REC g, REC f) Cliquer ici pour acceder aux explications
correspondantes.
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5.3.1 Agent avec contrat a durée déterminée (CDD)

Agent @ 119888 - ALVAREZ Marie-Delphine
*Date de |a demande : [ gg/02/2013 Date d'effet : 08/07/2012

Contrat : |CDDE-a durée déterminge
Date effet : 01,/01,/2012 Date fin prévue @ 31122012

Date debut : 01/01/2010 Durée période ;|01 2 |00 m |00 j

Position : [011100-activité plein temps

Taux travail : |1DD

Document ; @ avenant O Contrat

*Contrat | CDDE-3 durée détermi

Murméro contrat ; 117230 Muméro avenant ;1

*Date fin prévue : I:' o Calenl
Durée periode :a m i
Date de début de la IDl,-’IIIl,I"EEIlE |§| Date dpeél;iigézecllllzgd;ilal I:l

periode d'essai

Motif de prolongation de | [EM]- Mon renseigng - l\f‘|
la période d'essai

Date de fin prévue de la [JTRs 000 =
période d'essai :| f05/ |i|

Sous catégorie du contrat | [EN]- Non renseigné - (%

*Mode de gestion : | [EN]- Mon renseigné - |+ |

*Mode de rémunération @ [ [EN]- Non renseigns - v |

Pourcentage : | |

*Position © | 011100-activité plein ©v |

*Taux travail | 100- Activitd plein-temn| v |

Zuis Supsrieur ® Favorable © Défavorable

O CQuitter ) [EM]Etape précédente Enreqistrer
O Informations assocides

sp_tecdl
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Action
attendue

L J soceT

ATEXO™

Commentaire

Agent pour lequel la

Non modifiable.

demande

Agent demande est Consultation \ s .
. L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la
Date de la . .
demande cliemande,et,:rlte de_ Consultation
l'agent a été soumise
. La date d'effet ne peut étre
Date d'effet Date d'effet de la Consultation supérieure a la date de fin prévue

du contrat en cours + 1 jour.

contrat initial

Contrat Type de contrat Consultation

Date effet Date de debut du Consultation
contrat en cours

Date début Date de début du Consultation

Date fin prévue

Date de fin du contrat
en cours

Consultation

Durée période

Durée du contrat en
cours

Consultation

Décrit la position de

générer

Type du contrat lié a

« Contrat »

Position ; Consultation
l'agent.
Taux travail Taux de travz";ul Consultation
mensuel de l'agent
. | Sélection « Ave
Type de document & s
Document nant » ou Initialisé a avenant

Contrat Consultation Champ obligatoire
la demande
N°contrat N°du contrat Consultation
N°avenant N°de l'avenant Consultation

Date fin prévue

Date de fin prévue du
contrat lié a la
demande

Saisie au format
JI/IMM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

Champ obligatoire

Durée période

Durée du contrat lié a
la demande

Durée au format
XX Années, YY
mois et ZZ jours

Calculée automatiquement a
partir de la date de fin prévue en
cliquant sur calcul.

La durée maximum est de 3 ans.
La durée peut modifier la durée
en cours. Sinon elle peut étre
conservée pour modifier
seulement les éléments du
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contrat.

Date de début
de la période

Date de début de la
période d'essai

Consultation

La date de début de la période
d'essai doit étre supérieure ou

période d'essai

la période d'essai

d'essai égale a la date d'effet du contrat.
' Saisie au format
Pate de I | Date de fin réelle de | JIMMIAAAA
ériode d'essai période d'essai ou utilisation du
P calendrier.
Motif de
g;ol';"g)gé"’r‘it(')%”e Référentiel
d'essai
Date de fin , .
prévue de la Date de fin prévue de Consultation

Sous catégorie

Code de la sous

Référentiel

rémunération

rémunération

de contrat catégorie de contrat
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
Mode de Code du mode de o _ . Ind!ce majoré fixé par cont_rat
. ) Référentiel * Indice autre ( valeur du point
gestion gestion .
autre que point FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a la tache
Mode de Code du mode de Référentiel Champ obligatoire

Valeurs possibles

* Indice brut

* Indice majoré

* Indice autre valeur du point
FP

*  Montant

* Baréme

* Hors-échelle lettre

* Pourcentage

Contréle mode de rémunération :

si I'agent est géré par assimilation

totale (gestion administrative et

gestion de la paye assimilées :
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'MGO01') le mode de rémunération
du contrat ou de I'avenant doit
étre basé sur un indice quel qu'il
soit (‘(MR01','MR02','MR03").

pourcentage

pourcentage associé
a la rémunération

Numérique

Le champ "pourcentage" doit étre
alimenté uniqguement dans le cas ou
le mode de rémunération de I'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"

Position

Position de I'agent
liee la demande

Référentiel

Champ obligatoire

Ne peuvent étre sélectionnées
que les positions :

- activité plein temps

- service incomplet

- service a 90%

Si la position en cours est
différente des valeurs « Activité a
temps plein » et « Service
incomplet » , le champ ne peut
étre modifié.

Par exemple pour un agent en
congé de maternité : le contrat est
renouvelé avec maintien de la
position en cours. Idem pour un
agent a temps partiel : il faut
utiliser les procédures de fin de
congé maternité / Fin de temps
partie pour modifier ces positions.

Taux travail

Taux de travail
mensuel de l'agent lié
a son nouveau
contrat

Référentiel

Champ obligatoire

Le taux de travail inférieur a
100% ne répond pas a une
demande de I'agent (comme dans
le temps partiel), mais a la nature
du contrat.

Avis supérieur

Avis du supérieur
hiérarchigue

Sélectionner
Favorable ou
défavorable

Initialisé a favorable

Date avis

Date de l'avis du
supérieur

Saisie au format
JIIMM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

Champ obligatoire

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie

=,

statutaire du corps de I'agent.
Cette regle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les

agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.
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> La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
2 d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

Contr6le mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale

rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MR01','MR02','MR03").

Si le contrat est a durée déterminé, et si le type de population ONP est « Agent
non titulaire en 'absence de corps de agent titulaire » ou « Agent non titulaire
sur fonctions ou besoins particuliers (niveau A) » ou « Agent non titulaire a
temps incomplet », alors la durée cumulée du contrat et de ses avenants ne
peut excéder 6 ans.

c (gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGOL1") le mode de
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5.3.2 Contrat des agents du Cabinet

Agent 170641 -WOLFF Jean-Reng
*Date de la demande ; 06/02/2013 Date d'effet : 06/02/2013

Contrat |C£\E.I—é durée de cabinet du Ministre
Date effet : 03/07/2012 Date fin prévue

Date debut . DE;D?,"’EDlE Durée DériDdE :I a I m I J

Position |DlllDD—au:tivité plein temps

Tauy travail . |1EID

*Contrat : [CABI-S durée de cabin

Muméro contrat ; 122955 Mumeéro avenant ;1

Date de début de |3 |D3m?,‘f2012 ‘E‘ Date de fin réelle de la I:I

periode d'essai : periode d'essai

Motif de pru:_nlu:nngation QB| [EM]- Man renseigné - |X:|
la périnde d'essai:

Date de fin prévue de la [55757 5010
periode d'essai :| /11 ‘%‘

Sous catégorie du contrat @ [[EN]- Non renseigné - %

*Mode de gestion : | [EN]- Mon renseigné - |

*Mode de rémuneration @ [[EN]- Non renseigng - |

Pourcentage . | |

*Position © | 011100-activits plein tv |

*Taux travail | 100- Activité plein-tem ¥ |

fuis Supérieur | @ Favorable © Défavorable

o QUittEi’ o [EN]EtapE! précédente Enreqgistrer

O Informations associées

sp_recdl

( z .\_, Ces contrats générés ne comportent pas de durée.
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L Action :
Champs Explications Commentaire
attendue
Agent pour lequel la . Non modifiable.
Agent demande est Consultation . o .
. L'agent est défini par un numéro.

effectuée.

Date de la Date a Iaqgel_le la _
demande écrite de Consultation

demande

l'agent a été soumise

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

contrat initial

Contrat Type de contrat Consultation

Date effet Date de debut du Consultation
contrat en cours

Date début Date de debut du Consultation

Date fin prévue

Date de fin du contrat
en cours

Consultation

Durée période

Durée du contrat en
cours

Consultation

Position

Décrit la position de
I'agent.

Consultation

Taux travail

Contrat

Taux de travall
mensuel de I'agent

Type du contrat lié a
la demande

Consultation

Référentiel

Champ obligatoire
Initialisé sur le type de contrat en
cours

Position

Position de I'agent
liée la demande

Référentiel

Initialisé sur la position du contrat
en cours.

Ne peuvent étre sélectionnées
que les positions :

- Activité plein temps

- Service incomplet

- Service a 90%

Taux travail

Taux de travail
mensuel de l'agent lié
a son nouveau
contrat

Référentiel

Champ obligatoire si la
position n'est pas « Activité a
plein temps ».

Initialisé au taux du contrat en
cours.

Le taux de travail inférieur a 100%
ne répond pas a une demande de
l'agent (comme dans le temps
partiel), mais a la nature du
contrat.
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Avis du supérieur
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Sélectionner
Favorable ou
défavorable

L J Socere

ATEXO™

Initialisé a favorable

Saisie au format

. Date de l'avis du JI/MM/AAAA . .
Date avis . el Champ obligatoire
supérieur ou utilisation du
calendrier.
N°contrat N°du contrat Consultation
N°avenant N°de l'avenant Consultation

Date de début
de la période

Date de début de la
période d'essai

Consultation

La date de début de la période
d'essai doit étre supérieure ou

période d'essai

la période d'essai

d'essai €gale a la date d'effet du contrat.
: Saisie au format
pate de " | Date de fin réelle de | JIMMIAAAA
ériode d'essai période d'essai ou utilisation du
P calendrier.
Motif de
pro:g”pgé"ﬁg’ d”ede Référentiel
d'essai
Date de fin : .
prévue de la Date de fin prévue de Consultation

Sous catégorie

Code de la sous

de contrat catégorie de contrat Reéférentiel
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
Modede  Codedumodede | pareroniel |- indice aute (velewr c point
gestion gestion

autre que point FP)

* Montant fixé par contrat

* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée

» Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées

* Alacte ou a la tache
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Champ obligatoire

Valeurs possibles

* Indice brut

* Indice majoré

* Indice autre valeur du point
FP

* Montant

* Baréme

* Hors-échelle lettre

* Pourcentage

Contréle mode de rémunération :

si I'agent est géré par assimilation

totale (gestion administrative et

gestion de la paye assimilées :

'MGO01") le mode de rémunération

du contrat ou de l'avenant doit

étre basé sur un indice quel qu'il

soit ‘(MR01''MR02','MR03").

pourcentage

pourcentage associé
a la rémunération

Numérique

Le champ "pourcentage" doit étre
alimenté uniquement dans le cas ou
le mode de rémunération de I'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"

Position

Position de I'agent
liée la demande

Référentiel

Champ obligatoire

Ne peuvent étre sélectionnées
que les positions :

- activité plein temps

- service incomplet

- service a 90%

Si la position en cours est
différente des valeurs « Activité a
temps plein » et « Service
incomplet » , le champ ne peut
étre modifié.

Par exemple pour un agent en
congé de maternité : le contrat est
renouvelé avec maintien de la
position en cours. Idem pour un
agent a temps partiel : il faut
utiliser les procédures de fin de
congé maternité / Fin de temps
partie pour modifier ces positions.

Taux travalil

Taux de travail
mensuel de l'agent lié
a son nouveau
contrat

Référentiel

Champ obligatoire

Le taux de travail inférieur a
100% ne répond pas a une
demande de l'agent (comme dans
le temps partiel), mais a la nature
du contrat.

Avis supérieur

Avis du supérieur
hiérarchique

Sélectionner
Favorable ou
défavorable

Initialisé a favorable
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Saisie au format

. Date de l'avis du JI/IMM/AAAA : :
Date avis - Al Champ obligatoire
supérieur ou utilisation du
calendrier.

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie
statutaire du corps de I'agent.

Cette regle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

=,

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

~,)

Contr6le mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale
(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGO01') le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MRO01','MR02','MR03").
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5.3.3 Agents avec contrat a durée indéterminée (CD 1)

Instruction - Modification de situation

EB Imprimer a Aide

Numére demande : S208475
&gent : 116597 LETILLY Malika
*Diate de la dernande 03/11/2011 I%j Date d'effet : 07/12/2010
Agent Affectation Classerment | Fiche suivi Walidator
Situation actuelle
Contrat |
Date effet : 05/09/2008 Date fin prévue !
Crate début @ 01/01/2008 Durée période :| 2 | m | 3
Position : |
Tau travail |
Diocument Avenant Contrat

Mouvelle situation

*Contrat |

*position

013200-service incom *

*Taux travail | 5p- Temps partiel 3 5%

risur - = Favorable

O Défavorable

Avis Sups
“Date avis 03/11/2011 [llli
O FReou [ annuler

Action

sp_recOl

9 Infor malons Assocless

Champs Explications attendue Commentaire
Onglet Acceés a l'onglet Clic sur le
Classement Classement bouton
Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
. est répertorié dans . R
Numeéro . . Ce numéro sert a la recherche de
demande AGQRHA.,(numero Consultation la demande.
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)
Agent pour lequel la _ Non modifiable.
Agent demande est Consultation . Py p
! L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date de la Date a laquelle la Consultation
demande demande écrite de
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l'agent a été soumise

Date d'effet Date d'effet de la
demande

Contrat Type de contrat Consultation

Consultation

Date effet Date de début du Consultation
contrat en cours

Date de début du
contrat initial

Date début Consultation

Date de fin du contrat
en cours

Date fin prévue Consultation

Durée du contrat en

Durée période Consultation
cours
Position I?ecrlt la position de Consultation
l'agent.
Taux travail Taux de travrl;ul Consultation
mensuel de I'agent
Document Type de document & Consultation Initialisé sur avenant

générer

Type du contrat lié a Consultation Champ obligatoire

Contrat la demande Initialisé en CDDI.

Initialisé sur la position du contrat
en cours : ne peuvent étre
sélectionnées que les positions :
Position de l'agent s : - Activité plein temps

> Référentiel Lot

liée la demande - Service incomplet

- Service a 90%

- Temps patrtiel sur autorisation

- Temps partiel de droit

Position

Champ obligatoire si la

position n'est pas « Activité a
plein temps ».

Taux de travail Initialisé au taux du contrat en
mensuel de l'agent lié | _ ... .. cours.

a son nouveau Référentiel Le taux de travail inférieur a 100%
contrat ne répond pas a une demande de
I'agent (comme dans le temps
partiel), mais a la nature du
contrat.

Taux travail

Sélectionner
Favorable ou Initialisé a favorable
défavorable

Avis du supérieur

Avis supérieur . )
P hiérarchique

Date avis Date de l'avis du Saisie au format | Champ obligatoire
supérieur JIIMM/IAAAA
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ou utilisation du
calendrier.

5.3.4 Transformation de contrat CDD en CDI

LAgent 165671 - CAMARA Alexandra

*Date de la demands | [ ga/02/2013 Date d'effet : 02/01/2012

Contrat |CDDE—é| duree determinge

Date effet ; 01/01/2012 Date fin prevue : 31032012

Date debut : 01/01/2012 Durde période :| 0o 3 | 03 m | oo j

Position © |011100-activité plein temps

Taux travail IlDD

Docurment ® Avenant @] Contrat

*Contrat | CODI-a durée indétern +

periode d'essai

Pays
Date de fin prévue de la |:|
periode d'essai :

Sous catégorie du contrat |[EN]- Mon renseigng -

*Mode de gestion 1 | [EN]- Mon renseigné - v |

*Mode de rémunération : |[EN]— Mon renseigné - le,|

Pourcentage | |

*Position | | 011100-activité plein tiv |

*Taux travail | 100- Activité plein-tem| v |

fwis Supérieur ; @ Favorable © Défavorable

Date de début de la |:| Date dpeé?ir;égeélgsdfai'f :

O Quitter @) [EN]Etape précédente Enregistrer

O Informations associées

sp_recdl
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Action

Champs Explications attendue Commentaire
Agent rl I .
Agent dgrian%%ues?que : Consultation NI mod|f|ab!el. . .
. L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la
Date de la demande écrite de Consultation
demande . oz .
l'agent a été soumise
Date d'effet CIDate d'effet de la Consultation
emande
Contrat Type de contrat Consultation
Date effet Date de debut du Consultation

contrat en cours

Date début Date de. d.e.bUt du Consultation
contrat initial

Date de fin du contrat

Date fin prévue Consultation
en cours
Durée période Durée du contrat en Consultation
cours
Position [I)ecrlt la position de Consultation
l'agent.
. Taux de travall .
Taux travalil mensuel de l'agent Consultation
. | Sélection « Ave
Type de document a
Document nant » ou

énérer
9 « Contrat »

Contrat Type de contrat Consultation Champ obligatoire

Initialisé & CDDI
Date de,d_ebut Date de début de la _ Lla dat(_a dg dAebut deJa_ période
de la période Consultation d'essai doit étre supérieure ou

période d'essai

d'essai €gale a la date d'effet du contrat.
- Saisie au format
Dqte de fin Date de fin réelle de |JJ/MM/AAAA
réelle de o , . Nl
ériode d'essai période d'essai ou utilisation du
P calendrier.
Saisie a l'aide
Pays Code pays du guide
Date de fin . .
prévue de la Date de fin prevue de Consultation

la période d'essai

période d'essai
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Sous catégorie

Code de la sous

Module

Gestion de contrats

Référentiel

L J socET

ATEXO™

liee la demande

de contrat catégorie de contrat
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
Mode de Code du mode de » _ . Ind!ce majoreé fixé par cont_rat
gestion gestion Référentiel * Indice autre (valeur du point
autre que point FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a la tache
Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Indice brut
* Indice majoré
* Indice autre valeur du point
FP
* Montant
* Baréme
~ Mode de Code dumode de | o cx antiel +  Hors-échelle lettre
rémunération | rémunération - Pourcentage
Contréle mode de rémunération :
si l'agent est géré par assimilation
totale (gestion administrative et
gestion de la paye assimilées :
'MGO0L1') le mode de rémunération
du contrat ou de l'avenant doit
étre basé sur un indice quel qu'il
soit ‘(MR01','MR02','MR03").
Le champ "pourcentage" doit étre
ourcentage associé - alimenté uniqguement dans le cas ou
pourcentage g la rémungération Numerique le mode de rqémunération de l'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"
Position Position de I'agent Référentiel Champ obligatoire

Ne peuvent étre sélectionnées
que les positions :

- activité plein temps

- service incomplet

- service a 90%

Si la position en cours est
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différente des valeurs « Activité a
temps plein » et « Service
incomplet » , le champ ne peut
étre modifié.

Par exemple pour un agent en
congé de maternité : le contrat est
renouvelé avec maintien de la
position en cours. Idem pour un
agent a temps partiel : il faut
utiliser les procédures de fin de
congé maternité / Fin de temps
partie pour modifier ces positions.

Taux de travail

Taux travail s
a son nouveau

contrat

mensuel de l'agent lié

Référentiel

Champ obligatoire

Le taux de travail inférieur a
100% ne répond pas a une
demande de l'agent (comme dans
le temps partiel), mais a la nature
du contrat.

Avis supérieur o )
P hiérarchique

Avis du supérieur

Sélectionner
Favorable ou
défavorable

Initialisé a favorable

Date de l'avis du

Date avis -
supérieur

Saisie au format
JI/IMM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

Champ obligatoire

=,

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie
statutaire du corps de I'agent.
Cette regle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

=,

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

Contr6le mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale

(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGO01') le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MRO1','MR02','MR03").
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5.4 Reprise aprés interruption de fonction

Nom de I'écran Code Ecran
Reprise apres interruption de fonction sp_fcrOl

=\

¢ Objectifs de I'écran

* Description de la nouvelle situation

Reprise aprés interruption de fonction Imprimer  (£) ide

Fgent BURGEOQI$ Chantal Date effet:  0109/2003
* Date demande 0120472010

Contrat précédent

213 Date effet : 01/09/2000 Date finprévue: 01092001

Date début © 01/09/2000 Durée période: 01 a 00 m 01 i

fibevelle stuation

O Quitier rassistant Contrat : | @durée déterminée ]

Identifiant Contrat : 17828 Numéro Awvenant © poppq

* Date fin prévue: oliah;.u{
Durée période a m i

* Position 01330 - Serviced 90% v

*Taux travail an

Mode de gestion v

Mode de remunération 5 Pourcentage :

Sous catégorie du contrat

Date début période d'essa Date fin réelle période d'essai

Date fin préwue période d'essai Motif de prolongation période d'essai

fuis supérieur : () Favorable () Défavorable *Dizte avic: | 0104i2010

foismédical . () Sansavis (O Favorable O Défavorable Date avis
O Eape Précédente © Eape Suivante e Informaions associées sp_fer01

Champs Explications T Commentaire
attendue
Numéro Il s'agit de l'identifiant | Consultation Ce numéro sert a la recherche de
demande de la demande qui la demande.
est répertorié dans
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ATEXO™

Agent pour lequel la

Non modifiable.

l'agent a été soumise

Agent demande est Consultation \ gy .
< L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
Date a laquelle la N :
Date de la demande écrite de Consultation Imt'allse ala c{gtp 4 o, Sl
demande peut étre modifiée.

Date d'effet

Date effet

Date d'effet de la
demande

Date de début du
contrat en cours

Consultation

Consultation

Date début

Date de début du
contrat initial

Consultation

Date fin prévue

Date de fin du contrat
en cours

Consultation

Durée période

Durée du contrat en
cours

Type du contrat en

Consultation

Contrat Consultation
cours
Identifiant Identifiant du contrat | Saisie
contrat
Numéro , . Saisie
Numéro d'avenant ..
Avenant numeérique

Date fin prévue

Date de fin du contrat
lié a la demande en
cours

Saisie au format
JI/IMM/AAAA
ou utilisation du
calendrier.

Champ obligatoire

Peut étre calculée
automatiquement a partir de la
durée période si elle a été saisie.

Durée période

Durée du contrat lié a
la demande en cours

Durée au format
XX Années, YY
mois, ZZ jours

Champ obligatoire

La durée est égale a la différence
entre la date de début et la date
de fin prévue. Elle est calculée en
cliquant sur le bouton « Calcul ».

Position

Position de 'agent

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel

La position est initialisée sur
« Activité a temps plein ». Elle
peut étre modifiée.

Taux de travail

Taux de travall
mensuel de l'agent

Choix d'une
valeur dans le

Initialisé a 100% il peut étre
modifié
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[I'e;ﬁ:(egg(ilr;e;l. Champ obligatoire
Valeurs possibles
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye assimilée
* Grille indiciaire (sans gestion
administrative)
* Indice brut fixé par contrat
- * Indice majoré fixé par contrat
I Choisir un mode . )
Modg de Permet d |nd|quer le dans le * Indice autre (_valeur du point
gestion Mode de gestion reférentiel autre que p9|nt FP)
* Montant fixé par contrat
* Gestion administrative
assimilée et gestion de la
paye non assimilée
* Gestion administrative et
gestion de la paye non
assimilées
* Alacte ou a la tache
Valeurs possibles
* Indice brut
* Indice majoré
* Indice autre valeur du point
FP
* Montant
o o * Baréme
Mode de Permet d'indiquer le | Choisir un mode |« Hors-échelle lettre
rémunération | ode de dans le * Pourcentage
rémuneration réferentiel Contréle mode de rémunération :
si l'agent est géré par assimilation
totale (gestion administrative et
gestion de la paye assimilées :
'MGO01") le mode de rémunération
du contrat ou de I'avenant doit
étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MR01''MR02',’'MR03").
dind | < Le champ "pourcentage" doit étre
Permet d'indiquer le aisie alimenté uniquement dans le cas ou
Pourcentage Pourcentageq numerique le mode de rqémunération de l'agent
est de type "MRO7 - Pourcentage"
Sous catégorie Permet dindiquer la Saisie

Sous catégorie du

du contrat contrat alphanumérique
P Saisie au format . -
Date début Permet,d |nd|gqer la JIIMM/AAAA Lla dat(_a de_ dAebut deJa_ période
ériode d'essai Date dgbut période ou utilisation du (;Iessa! doit étre supérieure ou
P d'essai calendrier égale a la date d'effet du contrat.

Date fin réelle
période d'essai

Permet d'indiquer la
Date fin réelle
période d'essai

Saisie au format
JI/MM/AAAA
ou utilisation du
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Permet d'indiquer la

Saisie au format

prolongation
période d'essai

Motif de prolongation
période d'essai

Date fin prévue : . JI/IMM/AAAA
s , .| Date fin prévue Al
période d'essai s , . ou utilisation du
période d'essai :
calendrier.
Motif de Permet d'indiquer le -
Saisie

alphanumérique

Avis supérieur

Avis du supérieur
hiérarchigue

Favorable ou
Défavorable

L'avis est initialisé a favorable

Date a laquelle a été

Saisie au format

. o JIIMM/AAAA La date est initialisée a la date du
Date avis rendu l'avis du el : o
- ou utilisation du |jour. Elle est modifiable.
supérieur :
calendrier.
Avis médical C . .
, Affiché uniguement si la position
. - concernant la fin de |Favorable ou . . .
Avis médical - : . interruptive de I'agent est de type
I'interruption de Défavorable .
. « Congé »
fonction
Saisie au format
. Date a laquelle a été | JJ/MM/AAAA La date est initialisée a la date du
Date avis o - e . .
rendu l'avis médical | ou utilisation du |jour. Elle est modifiable.
calendrier.

La catégorie de contrat d'un agent est toujours définie par la catégorie
statutaire du corps de I'agent.
g Cette régle est valable pour tous les agents sans distinction, y compris pour les
agents possédant au niveau de leur contrat un mode de gestion non assimilé
en gestion administrative.

La date de début de la période d'essai doit étre supérieure ou égale a la date
z d'effet du contrat et la date de fin de la période d'essai doit étre postérieure ou
€gale a la date de début de la période d'essai.

Contréle mode de rémunération : si I'agent est géré par assimilation totale

(gestion administrative et gestion de la paye assimilées : 'MGOL1") le mode de
rémunération du contrat ou de l'avenant doit étre basé sur un indice quel qu'il
soit (MRO1','MR02','MR03").

A
A

Si le contrat est a durée déterminé, et si le type de population ONP est « Agent
non titulaire en lI'absence de corps de agent titulaire » ou « Agent non titulaire
sur fonctions ou besoins patrticuliers (niveau A) » ou « Agent non titulaire a
temps incomplet », alors la durée cumulée du contrat et de ses avenants ne
peut excéder 6 ans.

Documentation utilisateur AGORHA — Module Gestion de contrats

7177




my,
agorha Module
MINISTERE DE L'AGRICULTURE, Gestion de contrats

.'.'
DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE AT EXO =
LA FORET

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

Description et explication de I'écran déja décrites dans ce guide : sp_aff06
Cliguer ici pour accéder aux explications correspondantes.

5.6 Saisie de l'affectation

5.6.1 Affectation (hors enseignants)
Cette partie a déja été décrite et validée dans des guides précédents.: sp_aff04

5.6.2 Affectation enseignants

Description et explication de I'écran déja décrites dans ce guide sp_aff03
Cliguer ici pour accéder aux explications correspondantes.

Instruction - Changement d'affectation Imprimer 9 Aide
Murméro demande | S208442 Date d'effet : 0140942008
fgent : 109478 GENEST Aline

Agent Description affectation Fonetian Fichie Suivi Yalidation

Affectation Principale
*Structure | [ ga32 EMEES ROVILLE ALK CHEMES @ EHFP

Etablissement : NE301
Résidence Adrm @ 88402 ROVILLE AR CHEMES

Mbre heures/Semaing ! 17

Mbre heures année; 0.00

Affectation Secondaire
Structure || g333 e HARCOL-DOMPAIRE : LPRP La Providence

Etablisserment : N3811

Mbre heures/Semaine 1

Mbre heures année; |j,|:||:|

Enteqistrer

sp_affos

o Retaur

9 Informations Associges
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Nom de I'écran

Code Ecran

Onglet Classement

sp_cla01

-\

Objectifs de I'écran

« Saisie du classement

Murméro demande | 5208472

Aogent : 153569

Date de |la demande : 03/11/2011

fgent Descriptio
Situation actuelle

*Corps

Mode accés

*Grade d'accuail ;

Mode acces

*Echelan ¢

Mode acces

ﬁ Fetaur Ente

APTEL Jean-Francgois

Date d'effet 1 0171272010

m Affectation - Fonction Fiche suivi ‘talidation
Ancienneté
50z agent contractuel de |'enseignement # 010942010 %

agricole 12-12 C.0.D,

1 018 contrat

2 agent contractuel de 'enseignement e 01/09/2010 %1

agricole 12-12 2&me catégorie

: 005 accés au corps

1 Indice Brut : 0340

0os acocés au corps

Indice Majnré 1321 % 10;05{;’200?

sp_cladl
9 Irformations Assocides

Champs Explications il Commentaire
attendue
Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui
. est répertorié dans , .
Numéro AGORHA. (numéro | Consultation Ce numéro sert a la recherche de
demande L , la demande.
incrémenté
automatiquement par
le SIRH)
Agent Agent pour lequel la | Consultation Non modifiable.
demande est L'agent est défini par un numéro.
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Date de la
demande

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

Consultation

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Saisie
Corps d'accueil de numérique a . .
Corps lagent l'aide du guide Champ obligatoire.
de recherche
Saisie au format
(Ancienneté Ancienneté dans le JJ/MI_\/_I/AAAA Champ obligatoire.
dans le corps) |Corps ou utilisation du
calendrier.

Mode d'acces

Mode d'acces au
corps

Consultation

Grade d'accuell

Position de I'agent
dans sa hiérarchie.
Elément en lien direct
avec le corps - en
général on trouve
des grades dans
chaque corps.

Saisie
numérique a
l'aide du guide
de recherche

Champ obligatoire.

Saisie au format

réalisée a partir de
I'indice Brut.

partir de I'échelon.

(Ancienneté | Ancienneté dansle | JJ/MM/AAAA Champ obligatoire
dans le Grade) |Grade ou utilisation du P oblg '
calendrier.
Mode d'acces Mode d'acces au Consultation
grade
L'échelon est en lien
direct avec le grade - i Champ obligatoire.
Saisie e -
pour chaque grade . R La saisie de I'échelon permet de
. numérique a - o
Echelon de chaque corpsily |, . ) déterminer:
o l'aide du guide g e T
a une grille indiciaire - I'indice brut et I'indice majoré
. de recherche 2 .
composée - I'échelle (pour certains corps)
d'échelons.
L'indice brut (IB)
multiplié par la valeur . o . R
. . . . Déterminé automatiquement a
Indice Brut du point renseigne Consultation : iy
: partir de I'échelon.
sur le traitement brut
de l'agent.
Sert au calcul de la
rémunération apres . . . N
. L . Détermine automatiquement a
Indice majoré | une correspondance |Consultation

(Ancienneté
dans I'échelon)

Ancienneté dans
|'échelon

Saisie au format
JIIMM/AAAA

Champ obligatoire.
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ou utilisation du
calendrier.
, N Mode d'acces a Saisie
Mode d'acces |, ..
I'échelon numerique
5.8 Mise a jour Fonction
Nom de I'écran Code Ecran
Fonction Sp_fct0l

"‘e Objectifs de I'écran

Saisie de la fonction

Cet écran permet de saisir ou de modifier la fonction de I'agent suite a son nouveau contrat ou
avenant.
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&gent 1 55211 - BIREE Stéphanie
Date de la demande : 05/03/2013

Fonction GRH
Actuelle
Date d'effet :

*Mouvelle : adjoint au chef de département

Date d'effet : 05/03,/2013

Liste des fonctions

Date de début Date de fin Fonction

05/03/2013 S-adjoint au directeur

Liste a 1 élément{s) présenté{s) par 6.

*Type de fonction @ |

Action
7 Supprimer
[1]
Ajouter

Date de déhut : 05/03/2013 Date de fin |:|

*Fonction : e Chef de cellule

*Indemnite : |20163QDE|1 | IPF IPEF part fonction coeff non force

._:; Confirtner la saisie <‘- Annuler 1a saisie

© CQuitter @) [EN]Etape précédente () [EN]Etape suivante

O Informations associées

sp_foct0l

Champs Explications AL Commentaire
attendue
Agent pour lequel la o
. Non modifiable.
Agent demande est Consultation \ gy .
< L'agent est défini par un numéro.
effectuée.
R Saisie au format
Date dela DA€ alaquellela -0 pp o
demande écrite de Al Champ obligatoire
demande . "y : ou utilisation du
l'agent a été soumise .
calendrier.
Fonction GRH
Actuelle Fonction actuelle Consultation
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agorha

MINISTERE DE L'AGRICULTURE,

DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LA FORET

Date d'effet liée a la

Module

Gestion de contrats

L J socET

ATEXO™

Date d'effet , Consultation
fonction actuelle
Nouvelle Nouvelle fonction Sa|3|§ a l'aide Champ obligatoire
du guide
Date d'effet Date dreffet I|e_e ala Consultation
nouvelle fonction
Liste des fonctions
Edlte'r la Modifier la fonction Clic sur le
fonction bouton
. , . Clic sur le
Supprimer Supprimer la fonction bouton
Type' de Type de la fonction a Référentiel Champ obligatoire
fonction ajouter
Ajouter Ajouter une fonction Clic sur le
bouton

Date de début

Date de début de la
fonction

Consultation

Saisie au format

du guide

. Date de fin de la JIIMM/AAAA
Date de fin . Al
fonction ou utilisation du
calendrier.
Fonction Code de la fonction Sa|S|e_ a laide Champ obligatoire
du guide
Indemnité Code de l'indemnité Saisie a l'aide Champ obligatoire

5.9 Edition des contrats / Avenants

Cette partie a déja été décrite et validée dans des guides précédents.
MAAF_Documentationutilisateur_Initialisation_MAJ_v5.00
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