~
adéiha L ] soceT

AGORHA
MINISTERE DE L'AGRICULTURE

DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE’ ATEXO n
LA FORET

AGORHA

Documentation utilisateur :
Module Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour de dossier

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 1/216



ny,
,Ip "
agorha

L ] socer

AGORHA

MINISTERE DE L'AGRICULTURE,

DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO S

LA FORET

IDENTITE DU DOCUMENT

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE

Client ET DE LA FORET
Affaire AGORHA
Titre Documentation utilisateur :
Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour dossier
Référence ATEXO
SOGETI
Etat Version validée
Version 5.0
Du 14/03/2013
Derniére page 216

EVOLUTION DU DOCUMENT

Date Version Rédacteur Commentaires
14/03/2013 5.0 SOGETI Mise en conformité ONP et compléments.
11/10/2011 4.0 ATEXO Version finale

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 2/216




y,
£95-"0

agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET
1. Objet du présent dOCUMENT  ......oo.oeeeiiiiiee e eeeeeeeeaeann 7
2. Comprendre les principes de l'initialisation d 'un dossier
AGENT AANS AG O RH A, oottt et te e teaeeesneneaeeneneaeenenen 8
2.1 Les données saisies pour une initialisation d e données .......... 8
2.2 Les types d'entrées au Ministere et leurs spé  cificités .............. 15
2.3 Les particularités propres a chaque initialis ation de dossier ..16
2.3.1 RECIUIEMENT PDAI CONMCOUN S  o.iuitteisieee ettt e et s s eaeaeaeaeasaenenensaeaeaeacaeacazacaces 16
2.3.2 RECIULEIMI N Gl 0 ititiit it sttt et ettt ettt et te st esse e ss e e snsnsssensssesnsssensnsesensnsens 16
2.3.3 ACCUECI BN HETaCN M BN ..ttt ettt et sttt ettt sttt seseseesenseasesenensesesesesereaens 16
2.3.4 Affectation sur emploi DUAOEtaINE .oovieiiieiii ettt et eeareaseseseseeeeesesens 17
2.3.5 RECIUIEMENT PAI CONMIIAT Li.itititit ittt ittt it teseeeseseeeseseeesetesesnencncnsnencnencnsnsnses 17
2.3.5.1 Contrat ENSEIONEIMENE DIV . ... .ttt ettt et seaseasessnsensesesensenseseseaens 17
2.3.5.2 Contrat & dUurée iNdterMmMiN . .. .ttt et ettt s st sreteeseasesesesereeesereaens 18
2.3, 5.3 AU ES GO A S, ettt ettt ettt ettt eeaeaeaseeneasasasasasnsnensnsnsnsnsnseneenens 18
2.3.5.4 Contrat travailleur NandiCaD. . .......ieeie ittt ettt ettt ereeresresearereeereeerereaens 18
2.3.5. 5 CONI Al PA CT . ittt ittt ittt et ettt ettt ettt et eeeeaeaeasasaeaseeaeaeseaeaeaeaeaeaeaeaeaeaeaensens 19
2.3.60 MiSE A QiSIDOSII 0N ittitttettute ettt st sesese e e senseenenseassensensensesrnrenserereeeaeaens 20
2.3.7 ENQA0CM ENT VA A AU N .viiuit sttt it et ee ettt esseease e snsssessnsssssssssseesnseesesnenenes 20
2.3.7.1 Adgent occasionnel Administration Centrale..........coevieeeeieiiiireereeiereaeens 20
2.3.7.2 Agent rémunéré sur crédits déleqUES. ..........oiuieeiieiieiieiieiiiiiieaeieaennes 20
2.3.7.3 Agent payé a l'acte OU @ 1 tACNE. ... ..ttt ettt ettt e tereareseseeereaeaeseens 21
3. Comprendre les principes de la réinitialisatio n d'un
dossier Agent dans AGORH A ..o eeeeeeeeeeeeeeeeaenensnenens 22
3.1 Contexte d'utilisation de la réinitialisation  ......cccooveviiiiiiiinnnn... 22
3.2 Les principes de la réinitialisation dossier — ...........cccceviiiinnnnn.... 23
3.2.1 Les types de retours au Ministére et leurs SPECIfiCItéS ..covvveiiiannnnnn, 24
3.2.2 Les patrticularités propres a chaque réiniti alisation de dossier ............ 25
4. Le circuit des demandes d'initialisation ou de
FEINIIAlISAION A0 HOS S Ol oottt ittt eeenenenenenenenenenenenen 26
4.1 Présentation de I'étape de créationde ladem ande.................. 26
4.2 Présentation de 'étape de pré-instruction de la demande ....... 26
4.3 Présentation de I'étape d'instructiondelad emande................ 27
4.3.1 VerifiCatioN S ONNE O  ..i.iiieiieite ittt ettt ettt tesesesessensesesensensenseseesenreaens 27
4.3.2 EdiION A0 I aIT Bt oottt ittt ettt et et seeesenseasensesnsensensensnssnsenseseseseaens 28
4.3.3 Visa du CONtrO U FINANCIOE ..itiitiieii ittt sttt s seeeeseesessensessesensenseseerereaens 29
4.4 Présentation de I'étape de signature de lade mande................ 29
4.5 Présentation de I'étape de Validation Paie  ........ccocoeveieieieininnnns.. 30
4.6 Les acteurs de l'initialisation ou de la réin itialisation de dossier
.............................................................................................................. 30

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 3/216



y,
,’o :\ Q
agorha Module

MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation B i
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier L
LAGROAIIIIAMIEONI;FQ'II'RE ET DE ATEXO
5. Comprendre les principes de la modification de dossier
AQENT AANS AGORHA ... eeeeeeeneeneneennns 32
5.1 ConteXte e OO CHT ..ttt ittt it si it ittt sttt et et seseaseteaeesesneneneneaeaeaeens 32
5.2 Particularités des demandes de modification  ......ccceeieiiiiiiennne.. 34
5.2, DAL A B Ot .iiuitiitiieii ittt ittt ettt ettt seeeseeteeseeetea e e eestettntenteteaanrenrenreneas 34
5.2.2 Impacts des mises a jour sur le dossier age  NE o.iieeiieiieiieiiiiieiiiiieiieeene, 34
5. 2.3 B lliOMN ttuit ittt ittt ittt ettt ettt ettt te et teaeeeetestestessesestessessesestescessesceseeseeceeeces 35
5.3 Les circuits de demande de modification dans AGORHA........ 35
5.3.1 Tableau récapitulatif des procédures de MiS € @ jOUr ....uvveeiiienieieiieienes. 35
5.3.2 Circuit de validation dir@Cie  i.ii.ii.ieiie ittt sttt e e ettt eeseeteaseareaenzesesererereens 37
5,33 I U dd ooo.iitiit ittt ie et ittt e ettt e eeeseesseesseeseesseenteenseenteensaeesteenseenseenncnaeeaees 37
5.3 G CUIT LD Luiiuiinit ittt ittt ittt e ettt eeseeeeeseee e seaseaeeseaensensessesensensessesensensenseens 38

6. Rappel des principes de fonctionnement dAGORH  A....39
7. L'acces au module Gestion Administrative d'AGO RHA. 41

8. Description du fonctionnement des écransS  ......coeeveenennn.. 43
8.1 Création de la demande d'initialisation de do  ssier ................... 43
8.1.1 Accés aux demandes d'initialisation de doss 1<) OO 43
8.1.2 Saisie de I'état CiVil de I'a0eNt  oo.iieiie ittt ettt ieeeeseearenseeseeasenenrenees 45
8.1.2.1 Variante 1 — InitialiSation de dOSSIEI .....i.iiuiiie ittt iiieieieeirereseaeeaeereaens 46
8.1.2.2 Variante 2 — Réinitialisation de dOSSIer.......uiiu ittt iieieiinieaeieaennes 50
8.2 Creéation de la demande de réinitialisation de dossier ............. 54
8.2.1 Accés aux demandes de réinitialisation  .......oieiiiieiii e, 54
8.3 Création des demandes de modification  .......coceeiiieiiiieiiiiinnes. 57
8.3.1 Acces a la création de la demande de modifi  cation .........ccocceveeiieiienne.. 57
8.3.2 Saisie de l'agent concerné par la demande  ......cooiiiiiiiiiiiii i, 63
8.4 Eléments du dossier (Onglet Description)  .......c.eeieieieieiiieenenen. 64
8.4.1 ClasSEMENT / POSIION | o.iieiesiie ittt it ee e teeseeseeteesenteesententeeseensensenseaencerenees 68

8.4.1.1 Classement, position : Recrutement par concours, Recrutement direct,
Accueil en détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Recrutement par
contrat Contrat enseignement privé, Contrat a durée indéterminée, Autres

contrats, Contrat travailleur handicapé, Contrat PACTE........cccoeiiiveniiieeniienniennee. 69
8.4.1.2 Classement, Position : Mise a diSPOSItiON...........cceeeiiiieeeeiiiieeeeiieeennses 73
8.4.1.3 Classement, Position : Engagement vacataire (Agent occasionnel
Administration Centrale, agent rémunéré sur crédits délégués)......................... 75
8.4.2 Historique Classement / POSITION  .....oic.iiieeiiieeiiiiiiiienisieneienereneeneeeieenss 78
8.4.2.1 Variante 1 : Initialisation / Réinitialisation de doSSier..........o.cccvvviieeenn..s 79
8.4.2.2 Variante 2 : Mise a jour historigue agent - Historique..................c......... 82
8.4.3 Mise a jour historigue agent - Services ANt €rieurs ........ccceeeeeeveeeneen..... 84
8.4.4 AMECIALION iuuuiiieeiiieiiiii i e it e e e eeet e ettt eseesereetieteenteresnieresterereereeneas 88
8.4.4.1 Affectation — Initialisation et réinitialisation (sauf contrat d'enseignement
0] 1Y) T T TP PP TP 89

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 4/216



iy
£95-"0

agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET
8.4.4.2 Affectation — Contrat enseignement Prive...........ceeeeeiiiiiciinnineeiiiieeeenes 92

8.4.4.3 Affectation — Interruptions de fonction avec changement d'affectation..95

8.4.4.4 Affectation — Interruptions de fonction sans changement d'affectation..99

oI S o 4103 1] o I T T T T PP PP 101
B4, A GV ..ttt ittt ittt ittt iee st tee s teestteetee s teestessteestesstereteeateeetererentetearearearens 104
8.4.7 Données spécifiques au RECITULEMENT  ....iieiiieiieiiiiiiieiieieiieiieiieiinaeess 109
8.4.7.1 Données spécifiques au recrutement : Recrutement par concours....109
8.4.7.1.1 Variante 1 — Initialisation / R&INItIAIISAtION. . ..iieuiieiieiiieiieiieiieeaiieiiierieens 110
8.4.7.1.2 Variante 2 — MiSE & JOUI CONCOUIS. . .uuuieuiieuiiestteuteesteesteesseesseesseeereereenseens 113
8.4.7.2 Données spécifigues au recrutement - engagement vacataire : Agent
occasionnel Administration Centrale, Agent rémunéré sur crédits déléqués.....116

8.4.7.3 Données spécifiqgues au recrutement : recrutement direct, Accueil en

détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Contrat enseignement privé,

MiISE A AISPOSIIION. .. iiee ittt ittt ii et s et eseee s tseee e tsessesseseeresatesessteresstarestarenniarennns 119
8.4.7.3.1 ReCrUtemMENt dirBCL. . ... ittt et e it e e e et e e ieaesiteeeenieseeisareneeens 120
8.4.7.3.2 Accueil en détachement, Affectation sur emploi budgétaire, contrat
ENS IO NEIMENE DIV L euuiittii ittt ittt ettt ete e tetettetettetestetesttetstetesstteestatessteeenasesnsnnns 121
8.4.7.3.3 MiSE A AiSPOSILION ...ieuniiieiiiiiiiiiiiis it s iittsteiesetieretterenieresteresiereennnns 123
8.4.7.4 Données spécifigues au recrutement : Contrat a durée déterminée,
Autres contrats, Contrat travailleur handiCap@...........coeevvvveeeeiiiiieeeeiiiieeeeeennnes.. 125
8.4.7.4.1 Contrat a durée iINAdEterMINE. . ... .ouuiieeiiii i iiie e e e s ieaesieaeeennss 126
8.4.7.4.2 Recrutement par Contrat — Contrat travailleur handicapé........................ 128
8.4.7.4.3 AULIES CONMIIATS. . ittt ettt s st s et ettt st satsesesenssnsensessenasaieienses 130
8.4.7.4.4 CoNtral PACTE . ... ettt ettt et e st et ee e et e e e reeeetaeeeaeeannnes 132
8.4.8 Adresse personnelle (TG) ..iiiiieiiiiiiieisiiiiisiie i seeiieieeieeiiissieeesaaanes 135
8.4.8.1 Variantel - Initialisation / RéinitialiSation.........cc.c.ceviiiieiiieeniriineeennenn. 136
8.4.8.2 Variante 2- Mise a jour Adresse personnelle TG...oovvvveeeeeeeeeeeieeeennnnn.. 139
8.4.9 BaANOUE L.uuiieiiiiitiit it i et ettt ettt ettt ettt tet it een ettt ee et tereentteaernrreiearaaens 142
8.4.9.1 Variante 1 — Initialisation / RéinitialiSation...........coeevveiiiienniiiniieniiennes., 143
8.4.9.2 Variante 2 — Mise a jour dossier agent : BanquUe..........oocceeeiiieenereenn... 146
8.4.10 Mise a jour de I'état-Civil et du Conjoint  ......ceeveeeeeiiiiiiiiiieeeiiieeeeiieennnses 149
8.4.11 CONJOINT iuuuiieeiiietiiie ettt eseetesesteeteseteseeesrsseeessteressaeresntereenteresnaerennasens 158
8.4.02 ENFANLS Liuuiiitiieiiii ittt s e ittt et ettt sttt e ettt tren ettt tretirrrrrenieeaeaens 160
8.4.13 DiIPIOMIE Luuiiieeniiiit i i e et ettt e ettt ettt ere e eerr e eerreerer et iererierreeeaaens 164
8.4.13.1 Variante 1 — initialisation / RéinitialiSation ...........ccoeeeveviieiieiieniiennen.. 165
8.4.13.2 Variante 2 — Mise a Jour DIiplOmMe........ueiiiiieriiiiiiiiiiiieiiieiseeisieeeeenaes 168
8.4.14 DECOIALION L.iiuutiiieniiit ittt ettt ettt ettt ettt esetetesetstetesteressteresaiesesaaasesnnans 170
8.4.14.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitialisation — Saisie des décorations. 171
8.4.14.2 Variante 2 — Mise & jour d€COratioN. .. ... iieeuiiieeniiieeiiieeiiiieeieienieienns. 173
8.4.15 Mise a jour FONCtion / ACHVITE  ..ie.eiiiiieeeiiiiiiiiieiiiiieeeeiieeeeeeeieeeaeeereeens 176
8.4.16 MiS€ @ JOUIr ENFANT .....iiieeiiiiiiiiii i i it e i ieietessieiieiesetiaeeseeaaenaes 180
8.4.17 Mise a jour Adresse professionnelle  .....occeeiieeeeiiieiiiiieiniiiineiieiieiienees, 186
8.4.17.1 Variante 1 (Interruption de fonctions - Détachement externe)........... 187
8.4.17.2 Variante 2 (Mise a jour adresse Professionnelle)............cooovvveeeennnnses 190
8.4.18 Mise a jour RéEgime social GAT ...ttt iieiiie i eieieeeeeen, 193
8.4.19 Mise a Jour desS VACALIONS  ..i...iiieeniiieeiiieeiiiietiiieeiesesieieeiereneresaeresenaens 195
8.4.20 Mise a jour Vacations pour agent en finde  fonction ...........oceevuene..... 197
8.5 Suivi des pieces associées a la demande — Ong let Fiche de
STV ettt ettt ettt ettt ea e e eaeaeseseseseaessesssessessessessesessisieseseaiases 199

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 5/216



Ny,
, (/5 :\

agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LA FORET

8.6 Décision sur I'étape — Onglet Validation

8.6.1 Décision sur |'étape — Onglet validation —

OO IO U S ...ttt ittt ettt ettt ettt tee et tee s seaseaseeeeaseeaeenaeeasenaeaseeaeensenseenssaees
8.6.2 Décision sur I'étape — Onglet Validation da
d'initialisation et de réinitialiSatioN  ..ii.ii.iii.iieii it ieiieiieiriiieiieaieieeaienaees
8.7 Validation de I'étape de Validation Paie
8.8 Edition de I'armBte  ......ii.iieiiiesie i ittt ie et seeseeseseteaeaeaeznrereaeaenss
8.8.1 Sélection des blocs a utiliser dans le docu  ment — Définition de la
SHUCTUNE A A Tt o.ititiit ittt ittt ettt ettt ittt eee st teeeesseeaeeseeseeaeaseeseenseeseensensees 208
8.8.2 Saisie des blocs de Texte — Personnalisatio  ndes blocS .......ccccevveenen.. 209
8.8.3 GENAration dU JOCUMENT  i..ie.iie ittt ettt ettt te st et seeseeaseeseeseenseeszeceaaens 210
8.8.4 Validation AU JOCUMIEBNT  ..ieuiisiieii it ie e tietee s teeseesteaseeaeessenseeseensenseeacenrenrenss 212
8.9 Edition et validation de la notification  ....oiiiiiiiiiiiiiiiiieeene, 213
8.9.1 Edition de la NOtHfiCAION  ....i.ii.iiitie ittt ittt sttt tereseseeseuseazeaeesenseazenzenss 213
8.9.2 Validation de |'€aitiON  ...i.ii.iieiiiiie i ittt ees st teeeenseeseessenseescenreereenrenreearees 215

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 6/216



y,
,’o :\ Q
agorha Module

MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation B
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier e
L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO
LAFORET

1. Objet du présent document

Le présent document constitue le guide utilisateur pour le module Initialisation, Réinitialisation
et Modification de dossier dans le Systéme d'Information des Ressources Humaines SIRH
(AGORHA) du ministére.

Apres un rappel des principes d'initialisation d'un dossier agent, Il décrit les modalités pour la
création, la pré-instruction, l'instruction, la signature et la validation paie d'une demande
d'initialisation et de réinitialisation de dossier.

Ce guide est particulierement destiné aux gestionnaires de proximité, aux gestionnaires de
corps et aux valideurs financiers intervenants dans les processus d'une création de demande.
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2. Comprendre les principes de l'initialisation d' un dossier
Agent dans AGORHA.

2.1 Les données saisies pour une initialisation de données

On utilise la procédure "initialisation de dossier" pour enregistrer dans le Systeme d'information
des ressources humaines (SIRH), un agent non connu du systéme d'informations.

L'utilisateur aprés avoir vérifié que l'agent n'a pas déja été enregistré précédemment dans le
Systeme d'information des ressources humaines (SIRH), saisit sur AGORHA dans un premier
temps les données concernant I'état civil de l'agent puis dans un deuxieme temps, un
ensemble d'informations (décrites dans 12 blocs) constituant la base du dossier administratif
de l'agent.

Classement, position
Affectation
Fanction
Achivite
Données de recrutement
Adresse
Bangue
Enfant
Conjoint
Dipldme
Décoration
Vacation

Régine GAT

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

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

* Fonction : permet de gérer les fonctions d'un agent soit lors de la mise a jour de son

dossier, soit lors de la mise a jour de sa situation.
Les fonctions gérées sont de 4 types :

* Fonction de type NBI (FONBI)

* Fonction de type PFR (FOPFR)

* Fonction de type « Autres » (FOAUT)

* Fonction de type GRH (GRH)
Les fonctions FONBI, FOPFR et FOAUT ont un impact paie et nécessitent donc I'envoi
d'informations au S| Paie. En revanche les fonctions de type GRH sont propres a la
gestion RH du Ministére et ne donnent pas lieu a la transmission d'informations au Sl
Paie.

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

Les activités gérer sont de 2 types :

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

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

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

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

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

* Enfant : permet de préciser I'état civil des enfants ou d'une personne a charge, ainsi
que le lien avec l'agent. La saisie de la situation des enfants est nécessaire pour le
calcul des prestations familiales.
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* Conjoint : permet de saisir I'état civil du conjoint ou des ex-conjoints de l'agent et de
renseigner s'il est agent de la fonction publique.

* Diplédme : selon le mode d'acces, permet de préciser le diplome permettant le
recrutement de l'agent dans ledit corps.

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

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

* Régime GAT : permet de saisir le régime social d'un agent payé a la tache ou a l'acte
dans le cas ou celui-ci n'exerce pas ou plus une activité principale au Ministére.
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Lot de paye

zestion tors bénéficizire

Intos complémenitalires conjoint
Conditions de jogement

Rewvehls de 'agent

Handicap |Kaiidite

Practations tamilialas af socizios
Eonitication de retraite
Eonification de refraite 3 Fétranger
Mobilite geographigue

Mise 3 jour discipline

Mote pédagogioue

Murnero de classerment agent

« Mise a jour historique agent : L'historique de I'agent permet de retracer le parcours
de l'agent dans I'Administration.

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

» Mise a jour des autres services nationaux : permet de saisir les informations relatives
au services nationaux antérieurs accomplit par l'agent.
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* Mise ajour mél et interface agent : mise a jour de I'adresse Mél de I'agent.
* Indice majoré pension civile : mise a jour de l'indice majoré pension civile.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- En cas d'entrée tardive : un agent est embauché au cours du mois M, apres la
validation explicite de la paye et doit étre rémunére,
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- En cas de dossier en erreur : un agent a vu sa paye bloguée lors du cycle de paye du
mois M et doit étre rémunéré a hauteur de la paye du mois M qu'il aurait da percevorr.

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

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

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

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

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

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

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

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

+ Conditions de logement : permet de définir, sous réserve de [lattribution d'un
logement, sous quelles conditions a été attribué le logement d'un agent (date
d’occupation du logement, montant du loyer, mode de logement...). Ces données sont
nécessaires pour certaines composantes de la rémunération de l'agent (indemnitaire
notamment).

* Revenus de 'agent : gérer la mise a jour des montants des divers types de revenus
liés a I'agent ou & son ménage (ex. Revenu net catégoriel de I'agent, Montant net fiscal
de référence des parents). Ces données sont utiles notamment pour la gestion des
prestations familiales dans les DOM.
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* Handicap Invalidité : permet de procéder au recueil des informations concernant les
données liées au handicap/invalidité de l'agent: taux de handicap ou pourcentage
d’invalidité, adaptation du poste de travail et reconnaissance handicap.

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

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

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

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

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

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

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

L'ensemble de fonctionnalités qui permettent la saisie de ces données sera expliqué dans le
présent document.

NB : Les rubriques "classement, position", "affectation”, "données spécifiques au recrutement"”,

"adresse", "banque" doivent étre renseignées obligatoirement pour permettre la validation de la
demande en cours.
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2.2 Les types d'entrées au Ministere et leurs spéc ificités

Un dossier administratif est créé dans le SIRH pour chaque agent lors de son entrée au
Ministere.

Il existe 12 types d'initialisation de dossier selon le mode de recrutement et le corps dans
lequel sera recruté I'agent qui est embauché au ministére de I'agriculture.

> Agents Titulaires

Recrutement par concours
Recrutement direct

Accueil en détachement
Affectation sur emploi budgétaire

VVVY

> Agents non titulaires recrutés par contrat

Contrat enseignement privé
Contrat & durée indéterminée
Autres contrats — durée déterminée
Contrat travailleur handicapé

YV VV

> Agents mis a disposition

» Ces agents ne sont pas rémunérés sur le budget du ministére de I'agriculture, et
leur gestion est assurée par leur employeur d'origine (autres administrations,
collectivités, associations...).

> Agents occasionnels ou vacataires

» Agent occasionnel Administration Centrale
» Agent rémunéré sur crédits délégués
» Agent payé a l'acte ou a la tache
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2.3 Les patrticularités propres a chaque initialisa  tion de dossier

2.3.1 Recrutement par concours

Le recrutement par concours est une des voies d'entrée la plus répandue au ministere de
I'agriculture. Cette procédure regroupe tous les types de concours (internes ou externes).

Lors de linitialisation d'un dossier suite & un recrutement par
concours, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les données
"Etat-civili de l'agent et cing blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifiques au recrutement, adresse, banque)" pour valider
I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Principales particularités Le bloc dipléme doit étre saisi s'il s'agit d'un recrutement par
dans AGORHA concours externe.

2.3.2 Recrutement direct

On utilise le recrutement direct lorsqu'un agent est recruté dans un corps de titulaire sans qu'il
ait passé de concours. Il remplit d'autres conditions réglementaires stipulées dans le décret
régissant les conditions d'accés au corps dans lequel l'intéressé est recruté.

Lors de linitialisation d'un dossier suite & un recrutement direct,
I'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
l'agent et cing blocs "des données complémentaires
Blocs a renseigner dans (classement, position, affectation, données spécifiques au
AGORHA recrutement, adresse, banque)" pour valider l'instruction.
Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible..

La particularité de ce cas d'initialisation de dossier réalisée est
la possibilité de saisie de l'avis (favorable ou défavorable) de

la Commission Administrative Paritaire ainsi que de sa date
dans le bloc des « Données spécifiques au recrutement ».
Cette information n'est pas obligatoire.

Principales particularités
dans AGORHA

2.3.3 Accueil en détachement

Cette procédure d'initialisation est utilisée lorsqu'un agent titulaire d'une autre administration
est recruté au Ministere tout en restant agent de son administration d'origine. Il est dés lors
rémunéré par le Ministere. Son déroulement de carriére est double :

» Carriere inactive dans son administration d'origine

» Carriere Active au sein du Ministére.

Blocs a renseigner dans Lors de [linitialisation d'un dossier suite a accueil en
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détachement, |'utilisateur doit saisir obligatoirement les données
"Etat-civili de lagent et cing blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifiques au recrutement, adresse, banque)" pour valider
I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

L ] socerr

Principales particularités
dans AGORHA

Il est important d'indiquer une durée et une date d e fin
prévue de détachement dans le bloc des « Données
spécifiques au recrutement ».

2.3.4 Affectation sur emploi budgétaire

Cette Initialisation de dossier concerne la prise en charge d'agents issus d'administrations
ciblées. Au ministére de l'agriculture, il s'agit de prise en charge d'agents dans le corps des
infirmiéres, des contréleurs du travail ou des inspecteurs du travail. Cette procédure reste
atypique et ne concerne que trés peu d'agents au Ministere.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Lors de linitialisation d'un dossier suite a une affectation sur
emploi budgétaire, I'utilisateur doit saisir obligatoirement les
données "Etat-civil de l'agent et cing blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifiqgues au recrutement, adresse, banque)" pour valider
I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Principales particularités
dans AGORHA

Pour le bloc - données spécifigues au recrutement - il est
important d'indiquer une durée prévue d'affectation dans le bloc
des « Données spécifiques au recrutement ».

2.3.5 Recrutement par contrat

Cette initialisation de dossier est utilisée lorsque le ministére de I'agriculture recrute un agent
sous contrat ; on parle alors d'agent non titulaire.

2.3.5.1 Contrat enseignement privé

Cette initialisation de dossier est utilisée pour recruter des personnels enseignants non
titulaires dans les lycées agricoles privés sous contrat.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Lors de [linitialisation d'un dossier suite a un contrat
enseignement privé, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les
données "Etat-civil de l'agent et cing blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifiqgues au recrutement, adresse, banque)" pour valider
I'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.
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Pour le bloc - données spécifigues au recrutement - il est
important d'indiquer un type de contrat (donnée blogquante si non
saisie) et une durée prévue.

Pour I'écran de description, il y a également un champ de saisie
propre a cette IND, le champ classement

2.3.5.2 Contrat a durée indéterminée

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Lors de linitialisation d'un dossier suite a un contrat a durée
indéterminée, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les données
"Etat-civil de l'agent et cinq blocs "des données
complémentaires (classement, position, affectation, données
spécifiques au recrutement, adresse, banque)" pour valider
l'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Principales particularités
dans AGORHA

La particularité de ce cas d'initialisation de dossier est la
nécessité d'indiquer le type de contrat  dont il s'agit dans le
bloc des « Données spécifiques au recrutement ».

2.3.5.3 Autres contrats

Ce type d'initialisation de dossier peut étre utilisé pour les autres cas de recrutement par
contrat, a savoir les contrats a durée déterminée.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Lors de linitialisation d'un dossier suite & un recrutement par
contrat a durée déterminée”, ['utilisateur doit saisir
obligatoirement les données "Etat-civil de I'agent et cing blocs
"des données complémentaires (classement, position,
affectation, données spécifiques au recrutement, adresse,
banque)" pour valider l'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Principales particularités
dans AGORHA

La particularité de ce cas d'initialisation de dossier est la
nécessité d'indiquer un type de contra t, une durée, une date
de fin prévue de contrat dans le bloc des « Données
spécifiques au recrutement ».

2.3.5.4 Contrat travailleur handicapé

Cette initialisation est utilisée pour recruter les agents reconnus handicapés afin de répondre a
la réglementation qui prévoit que I'Etat emploie 6% d'agents handicapés sur I'ensemble de ses
effectifs, toutes catégories d'emplois confondues. Ce contrat est d'une durée d'un an, avec
possibilité de le renouveler une fois. A l'issue de ce contrat, I'agent a vocation a étre titularisé
dans le corps dans lequel il a effectué son contrat.
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Lors de linitialisation d'un dossier suite au recrutement d'un
agent reconnu travailleur handicapé, [I'utilisateur doit saisir
obligatoirement les données "Etat-civil de I'agent et cing blocs
"des données complémentaires (classement, position,
affectation, données spécifiques au recrutement, adresse,
banque)" pour valider l'instruction.

Les autres données ne sont pas obligatoires mais il est
important de les saisir pour avoir un dossier en base le plus
complet possible.

Principales particularités
dans AGORHA

Pour le bloc - données spécifiques au recrutement — il faut saisir
avis de la Commissions des droits et de l'autonomie des
personnes handicapées (CDAPH) et la "date avis".

Seul le "corps" est saisissable dans le bloc « classement,
position ».

2.3.5.5 Contrat PACTE

Cette initialisation est utilisée pour recruter des agents dans le cadre d’'un Parcours d’Acces
aux Carrieres des fonctions publiques Territoriale, hospitaliére et d’Etat.

Le contrat PACTE a pour objectif de permettre a ses bénéficiaires de devenir, au terme du
contrat, agents de la fonction publique et de bénéficier, durant le contrat, d'une formation par

alternance.

Les personnels sont recrutés comme agents non titulaires dans des corps de catégorie C. lls
ont vocation a étre titularisés au vu de leur aptitude professionnelle et de leur parcours de

formation.

Le contrat PACTE est accessible aux seuls jeunes de 16 a 25 ans sortis du systéeme éducatif
sans dipléme et sans qualification professionnelle reconnue, ainsi qu'a ceux dont le niveau
de dipléme est inférieur a celui attesté par un dipldme de fin de second cycle long de
'enseignement général, technologique ou professionnelle (baccalauréat).

La durée du contrat est comprise entre 12 et 24 mois. Il doit comporter 2 périodes d'essais de
2 mois. Sa durée est fonction des exigences inhérentes a la qualification visée et du parcours
de professionnalisation envisagé. Elle est négociée lors de la signature du contrat en méme
temps que les parties choisissent la formation.

Pendant la durée du contrat, I'agent est soumis a la durée de travail effectif applicable aux
agents de son service. La durée du temps passé en formation est assimilée a du temps de
travail effectif. En dehors de la formation, I'agent est soumis pour son temps de travail aux

horaires du service.

Lorsque l'agent est titularisé dans le corps support de son contrat PACTE, son statut devient

titulaire.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Lors de linitialisation d'un dossier suite au recrutement d'un
agent PACTE, l'utilisateur doit saisir obligatoirement les données
"Etat-civil de I'agent pour valider l'instruction.
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2.3.6 Mise a disposition

Dans le cadre d'une mise a disposition, I'agent n'est pas rémunéré sur le budget du ministere
de l'agriculture et sa gestion est assurée par son employeur d'origine. De ce fait les données
personnelles concernant ses enfants, conjoint et banque ne sont pas nécessaires a
I'initialisation de son dossier.

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de
l'agent et quatre blocs "des données complémentaires
(classement, position, affectation, données spécifiques au
recrutement, adresse)" pour valider l'instruction.

Blocs a renseigner dans
AGORHA

Les blocs « banque", "enfant”, conjoint ne sont pas saisis.

Dans le bloc "Données spécifiques au recrutement", il convient
de renseigner les champs "durée prévue" et "date fin prévue"
pour la mise a disposition (MAD) de l'agent ainsi que les
champs "ntonvention" et "date convention" pour l'arrété qui
permet d'établir une MAD a l'agent

Principales particularités
dans AGORHA

2.3.7 Engagement vacataire
Ce type d'initialisation de dossier regroupe des agents recrutés sous contrats pour :

» Pallier une absence ponctuelle d'un titulaire avec des emplois temporaires ou
saisonniers (agent occasionnel administration centrale)

» Des agents recrutés localement sous contrat pour plusieurs mois payées sur un support
budgétaire de type crédit de vacation (agent rémunéré sur crédits délégués).

+ Des missions exercées de maniére intermittente ou ponctuelle par un agent en sus de
son activité principale.

2.3.7.1 Agent occasionnel Administration Centrale

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de

lagent et cing blocs "des données complémentaires

Blocs a renseigner dans (classement, position, affectation, données spécifiques au
AGORHA recrutement, adresse, banque) pour valider l'instruction.

Les 2 blocs concernant les enfants et les conjoints ne sont
pas saisis.

Ces recrutements doivent étre justifiés avec un motif
d'engagement. Il sont définis aussi éventuellement par une
situation de remplacement d'un agent. Ce recrutement est donc
temporaire : une durée et une date de fin de contrat doivent
étre saisi es.

Principales particularités
dans AGORHA

2.3.7.2 Agent rémunéré sur credits délégueés

Blocs a renseigner dans

AGORHA L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données "Etat-civil de

l'agent et cing blocs "des données complémentaires
(classement, position, affectation, données spécifiques au
recrutement, adresse, banque) pour valider l'instruction.
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Les 2 blocs concernant les enfants et les conjoints ne sont
pas saisis.

Ces recrutements doivent étre justifiés avec un motif
d'engagement. Il sont définis aussi éventuellement par une
situation de remplacement d'un agent. Ce recrutement est donc
temporaire : une durée et une date de fin de contrat doivent
étre saisies.

Principales particularités
dans AGORHA

2.3.7.3 Agent payé a l'acte ou a la tache

Un certain nombre d'agents sont recrutés par le MAAF pour effectuer des taches ponctuelles
ne relevant pas de leur activité professionnelle principale. Ces agents sont payés a l'acte ou a
la tAche.

Pour le MAAF, il peut s'agir, par exemple, de personnels embauchés pour réaliser des
enquétes statistiques, de personnes assurant des actions de formation continue ou encore des
membres de jurys d'examen ou de concours.

Un agent du MAAF en fin de fonction (retraite par exemple) peut également effectuer des
vacations payés a la tache ou a 'acte. Ce type d'agent n'ayant ni de position ni de classement
actifs, il s'agit donc de lui créer un classement et une position par une réinitialisation de
dossier.

Lors qu’une personne intervient pour le ministere uniquement dans le cadre d'activités
accessoires (c'est le cas des vacations au sens indemnitaires), il est nécessaire qu'il dispose
d’'un classement notamment pour décrire son statut, son type de population et son régime
social applicable.

Le régime social applicable d’'un intervenant n’effectuant que des activités accessoires de type
vacation, doit étre recueilli par le gestionnaire et peut étre amené a évoluer dans le temps.
Ainsi le classement d’'un intervenant de ce type se voit associé un régime social applicable a
une date (cf. concept correspondant, régime social GAT).

L'utilisateur doit saisir obligatoirement les données « Etat-civil de

Blocs a renseigner dans I'agent » pour valider l'instruction.
AGORHA -
Les 2 blocs concernant les enfants et les conjoints ne sont
pas saisis.

Principales particularités Seuls les blocs Adresse, Banque, Vacations et Régime social
dans AGORHA GAT sont accessibles
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3. Comprendre les principes de la réinitialisation d'un

dossier Agent dans AGORHA

3.1 Contexte d'utilisation de la réinitialisation

La procédure de réinitialisation de dossier s'utilise lorsque
l'utilisateur doit enregistrer un agent qui a déja un numéro agent
dans AGORHA. Le procédure de réinitialisation de dossier permet
donc de réutiliser le numéro de l'agent existant ainsi que son état
civil déja saisi.

2 cas possibles

* L'agent a quitté le Ministére de I'agriculture, et son retour
intervient apres une période d’absence de durée variable.
Le dossier a été clbturé.

» L'agent change de situation, et la procédure « ré-
initialisation » intervient aussitot aprés la fin de la situation

Contexte et en cours. Le dossier est toujours actif.

Exemples

Exemples :

* a) un agent titulaire est parti a la retraite le 01/01/2010. I
revient travailler recruté en contrat a durée déterminée.

* b) un agent est parti du ministére de I'agriculture en
détachement au CNRS et a intégré depuis cette
administration le 01/01/1999 ; il a été recu a un concours
interne au ministere de l'agriculture a compter du
01/03/2011.

* C) unagent a été recruté localement comme vacataire pour
quelques mois en 2000. Il est recruté sur un contrat a durée
déterminée en janvier 2011.

Intérét de la Pour la gestion administrative, un agent déja identifié dans le SIRH
procédure ne doit pas saisi en double :
* L'agent garde le méme N°identifiant
« Les informations déja connues concernant I'agent sont
conservees et accessibles
* La saisie est simplifiee.

Conditions Statut : Le statut doit étre compatible avec la variante choisie (Cf
d'utilisation de la Initialisation) ~
rocédure Services effectifs : Aucune condition
P Position administrative  : L'agent doit se trouver dans une position
interruptive de I'activité (positions dont le code commence par «
21% »

Age : la date d’effet ne doit pas étre supérieure a I'age limite
d’activité de I'agent (67 ans sauf dispositions particuliéres au statut
du corps). Il n'y a plus de condition d'age pour les contrats a durée
déterminée.

Autres conditions : Le dossier de I'agent doit étre fermé (Clbturé)
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3.2 Les principes de la réinitialisation dossier

La procédure reprend les schémas et 'ergonomie de la procédure « Initialisation d’'un dossier
», et comprend les mémes variantes, a I'exception des variantes concernant les agents mis a
disposition.

Lors d'une réinitialisation de dossier, I'agent chargé de la procédure saisit dans AGORHA un
ensemble d'informations qui constitueront la base du dossier de I'Agent.

Ces informations sont décrites dans 10 blocs :

Classement, position

Affectation

Fonction

Activité

Données de recrutement

Adresse

Bangue

Enfant

Conjoint

Dipldme

Décoration

Vacation

Régine GAT

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

» Affectation : permet d'indiquer entre autres, la structure, le lieu ou l'agent va travaliller,
la structure hiérarchique de rattachement de l'agent, I'imputation budgétaire du poste.
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* Fonction : permet d'indiquer sur quel poste I'agent est recruté.
L'écran permet aussi la saisie de certaines fonctions qui générent la mise en place de
la NBI (nouvelle bonification indiciaire) pour l'agent .

» Activité : permet de préciser la nature de(s) activité(s) de I'agent.

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

» Adresse: permet de préciser I'adresse personnelle de l'agent.

* Banque : permet de préciser les informations bancaires de I'agent. Cet écran doit étre
renseigné méme si l'agent n'est pas payé par le Ministére de I'agriculture. Dans ce cas,
il convient de saisir a la place des données bancaires chiffrées, le chiffre 9.

* Enfant : si I'agent a des enfants, permet de préciser I'état civil de chaque enfant, la
situation de I'enfant au vu des prestations familiales au moment du recrutement de son
parent.

* Conjoint : permet de saisir I'état civil du conjoint de l'agent et de renseigner s'il est
titulaire ou non.

+ Dipldme : selon le mode d'accés, permet de préciser le dipldme permettant le
recrutement de 'agent dans ledit corps.

» Décoration : permet de préciser les éventuelles décorations obtenues par l'agent.

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

* Régime GAT : permet de gérer le régime social GAT d'un agent dans le cas ou celui-Ci
exerce une activité principale dans une autre administration ou a une position de fin de
fonction.

L'ensemble des fonctionnalités qui permettent la saisie de ces données seront expliquées dans
le présent document..

3.2.1 Les types de retours au Ministere et leurs spécific  ités

Lorsqu'un agent a quitté le ministére et que son dossier a été cloturé, son dossier administratif
peut étre réinitialisé si il est amené a exercer de nouvelles fonctions ou activités au sein du
ministere.

Il existe 11 types de réinitialisation de dossier selon le mode de recrutement et les activités et
fonctions exercées :
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> Titulaires

Recrutement par concours
Recrutement direct

Accueil en détachement
Affectation sur emploi budgétaire

VVVY

> Agent non titulaires recrutés par contrat

Contrat enseignement privé
Contrat a durée indéterminée
Autres contrats

Contrat travailleur handicapé
Contrat PACTE

VVVVY

» Agents occasionnels et vacataires

» Agent occasionnel Administration Centrale
> Agent rémunéré sur crédits délégués
» Agent payé a l'acte ou a la tache

3.2.2 Les particularités propres a chaque réinitia  lisation de dossier

Voir explications données sur chacun des cas dans la description donnée dans la partie
explicative du module Initialisation accessible ici
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4. Le circuit des demandes d'initialisation ou de

réinitialisation de dossier
Les demandes d'initialisation de dossier dans AGORHA suivent le processus suivant :

g Instruction  ~ Signature \, ¥alidation
instruction paie
L S
A}
V_‘“réngti”“ \ Validation W Edition et N, Validation
dnntes instructeur )/ validaticn A CF J_/'
Detail de Minstruction
4.1 Présentation de I'étape de création de la dema nde
Création de la demande
Acteur L'étape de création de la demande est gérée soit par le

Gestionnaire de Proximité de l'agent concerné soit par son
Gestionnaire de Corps.

Seules les initialisations de type "mise a disposition" et
"Engagement vacataire rémunéré sur crédits délégués » sont
créées par le Gestionnaire de Proximité.

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

Objectifs L'étape de création de la demande sert a définir le type de
demande que le gestionnaire souhaite créer et a définir pour
quel agent il souhaite créer cette demande. Il devra a cette fin
remplir I'écran de définition de I'état civil de I'agent.

Remarques Lorsque le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme
la demande, il n'y a pas d'étape de Pré-instruction apres
I'enregistrement de la création de la demande. La demande
passe directement en Instruction.

4.2 Présentation de I'étape de pré-instruction de la demande

Pré-instruction de la demande

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

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

Objectifs L'étape de Pré-instruction sert a constituer le dossier de I'agent.
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C'est une étape ou le Pré-instructeur complete et modifie les
données saisies dans tous les onglets et en particulier dans les
blocs de l'onglet « Description » - par exemple les informations
concernant le classement de l'agent (corps / grade).
Remarques Si le Gestionnaire de Corps est amené a créer lui-méme la

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

4.3 Présentation de I'étape d'instruction de lade  mande

“.  Vérification
4 des -
donnees x/

Validation \\ Edition et \\ validation |

instructeur// validation / CF /‘

Détail de l'instruction

Schéma, Les étapes de l'instruction

4.3.1 Vérification des données

Résumé

Acteur L'étape d'instruction d'une demande est gérée par le
Gestionnaire de Corps de I'agent concerné.

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

L'étape d'instruction se compose de plusieurs phases
successives : (Cf Schéma ci-dessous)
* L'instruction proprement dite avec :
o La saisie et la modification éventuelle des données
o La Validation de la demande
» L'édition de I'Arrété :
o La saisie des données de l'arrété
o La génération de l'arrété
o La validation de l'arrété
« La Validation du Contréleur Financier
o La vérification des données
o La Validation de la demande.
Objectifs L'étape d'instruction sert a créer une demande pour le

gestionnaire de corps ou permet de valider la pré-instruction de
la demande d'un gestionnaire de proximité

C'est une étape ou le Gestionnaire de corps complete et
modifie les données saisies dans tous les onglets et en
particulier dans les blocs de l'onglet « Description» - par
exemple les informations concernant le classement de l'agent
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(corps / grade).
Remarques . Les blocs suivants devront étre complétés pour valider

l'instruction :

+ Classement agent »
» Données spécifiques au recrutement
« Affectation

* Adresse
* Banque
. Concernant le bloc Affectation, le GC ne peut pas

modifier I'affectation de I'agent dans le cas ou le GP a créé une
demande, c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier
I'habilitation du gestionnaire de proximité.

. Les informations concernant la situation personnelle
devront étre saisies au maximum avant la validation de
l'instruction afin de disposer des informations les plus
completes car la modification d'un dossier une fois la validation
définitive de la demande nécessitera l'utilisation d'une des
procédures de mise a jour d'un dossier.

4.3.2 Edition de l'arrété

Résumé

Acteur

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

Processus

L'édition de l'arrété est une sous étape constitutive de
I'Instruction.

Le processus d'édition de l'arrété se décompose en 4 sous
étapes. Voir le schéma ci dessous.

Objectifs

L'édition de l'arrété a pour objectif de construire le futur arrété
gui vient sanctionner la mise en application d'une demande
Acceptée.

Remarques

L'arrété peut-étre édité a nouveau et modifié si besoin méme si
I'étape d'instruction est validée ; et ce au niveau du menu
« Editions - réédition d'un arrété» en saisissant le n° de la
demande concernée.

» blocs constitutifs .
- de |'arrété /

LY L o Y .
Sélection des _— o \
\'\ \ Personnalisation LY

des blocs / Edition /,, y Validation
Vi p

L'édition de l'arrété se décompose en 4 sous étapes (Voir schéma ci-dessus) :
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* L'agent commence par sélectionner les blocs qui composeront la partie haute du texte
« les visas » de l'arrété. Certains blocs ont des valeurs pré-définies, d'autres doivent
étre personnalisés. Cette sélection permet de construire la structure de I'Arrété.

» L'agent saisit ensuite si nécessaire le contenu des blocs a personnaliser pour le corps
du texte « les articles ».

* Il peut ensuite Générer l'arrété au Format .PDF. Le format PDF peut étre sauvegarder
si nécessaire par l'utilisateur.

* Si l'arréte convient, l'agent ferme I'édition PDF et valide I'Edition et passe a I'étape
suivante du processus (« Validation CF » ou « Signature » selon le type de procédure.)

4.3.3 Visa du contrdleur Financier

Résumé
Acteur Le Visa CF (Contréle Financier) est réalisé par le chef d'un
bureau de gestion du PESE
Processus Le VISA CF est une sous étape constitutive de I'Instruction.
Objectifs La Validation « Contréle Financier » est une étape qui permet

de contrbler que l'arrivée d'un agent au ministere est bien
prévue dans les effectifs.

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

L'agent chargé du Contrdle Financier peut accéder a la fiche
d'Etat civil, aux blocs d'informations de description du dossier
mais il ne pourra pas modifier les données saisies.

Remarques Les demandes correspondant aux cas d'initialisation de dossier
* Recrutement d'agents mis a disposition
* Agent rémunéré sur crédits délégués
ne passent pas par la phase "contréle financier" car elles sont
gérées complétement par le gestionnaire de proximite.

4.4 Présentation de I'étape de signature de ladem ande

Signature

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

Processus La signature se situe apres la validation de l'instruction.

Objectifs Il s'agit de produire un document appelé notification qui
regroupe succinctement tous les éléments administratifs que la
procédure modifie ou crée.

Remarques La notification est envoyé a l'agent et fait partie du dossier
administratif.

Ce document est transmis également aux services assurant la
paie comme justificatif.
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La notification peut également étre éditée au niveau du module
consultation d'Agorha ; dans chaque sous menu historique pour
une situation sélectionnée.

4.5 Présentation de |'étape de Validation Paie

Validation paie

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

Processus La Validation paie se situe aprés la signature.

Objectifs L'étape de validation paye concrétise I'impact paye d'une

demande. La validation Paie sert a générer les mouvements
nécessaires a la création / modification de la Paie de l'agent.
La demande peut étre refusée si le Gestionnaire ne souhaite
pas la valider.

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

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

Définition d'un Les mouvements sont des ensembles de données qui
mouvement paie définissent la future paie de I'agent concerné. Les mouvements
(ou « Cartes paie ») : sont générés suite a une procédure concernant la carriere ou

les modalités de travail d’un agent.

4.6 Les acteurs de l'initialisation ou de la réini tialisation de dossier

- Le gestionnaire de proximité  peut créer la demande en pré-instruction uniqguement
pour les initialisations de dossier de type mise a disposition et engagement vacataire
rémunéré sur crédits délégués.

Dans ce cas, il doit obligatoirement renseigner:
» L'état civil de I'agent
* Le corps de l'agent
» L'affectation administrative
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* Le gestionnaire de corps peut également créer la de  mande. Lors de l'instruction,
il peut également modifier ou compléter certains éléments de la saisie mais ne peut
pas supprimer une demande dont l'instruction est validée pour une initialisation de
dossier
Il ne peut pas modifier I'affectation  de l'agent dans le cas ou le GP a créé une
demande car c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du
gestionnaire de proximité.

* Le contrbleur financier accorde ou refuse son visa.
Les demandes correspondant aux variantes - recrutement d'agents mis a disposition —
et agent rémunéré sur crédits délégués - ne passent pas par la phase "controle
financier".

* Le gestionnaire de corps intervient a nouveau en phase "signature”, et en validation
finale. Il déclenche ainsi les mouvements paie a destination de I'organisme payeur
DGFIP, et transmet automatiquement les Evénements de Gestion Administrative (EGA)
a l'attention de I'ONP.
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5. Comprendre les principes de la modification de doss ier
Agent dans AGORHA

5.1 Contexte et objectif

Les procédures SHM/SHP permettent la mise a jour de s
informations suivantes du dossier d'un agent :

« Sa situation personnelle et familiale:
o Etat civil / Conjoint

©o  Mutuelle
o Adresse personnelle (TG)
°o Banque

o Indice pension civile

o Adresse professionnelle

Autres adresses

Enfant

Informations complémentaires enfants
Option interface et adresse mél.

[¢]

Objectifs

o O O

* Son expérience professionnelle :
o Dipldmes
o Décorations

e Sa carriere administrative :
Antérieure
o Historique Service national
o Historique agent
En cours

o Changement d'Affectation opérationnelle sans
changement de site

o Fonctions, activité.

o N°Education Nationale

o Section de la CNECA

o Fonction activité

o Concours

* Des procédures spécifiques "Enseignement privé"

permettent de modifier :

o Ladiscipline exercée par I'enseignant

o La Note pédagogique de l'enseignant

o Le Numéro de Classement de I'enseignant

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

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

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 32/216



~y,
£95-"0

L J socerr

agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation .
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier e
L'AGROALIMENTAIRE ET DE AT E XO
LA FORET

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

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

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

« Services effectifs : aucune condition

* Position administrative : I'agent doit avoir une position,
guelle qu’elle soit, a la date d’'effet de la demande
Exception : pour la « Mise a jour de « Fonctions /
activités» avec NBI, I'agent doit étre en position d’activité.

* Age : aucune condition

Impacts Paie La mise a jour du dossier de I'agent peut étre :
* avec incidence paie . Ces procédures sont de type
"SHP".
* sans incidence paie . Ces procédures sont de type
"SHM".

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

* Mise ajour d’'un dipldme

* Mise a jour d'un conjoint

Certaines mises a jour ont toujours une incidence paie :
Par exemple :
* Mise ajour de la Banque

D’autres procédures de mise a jour créent en général des
mouvements paie. Elles peuvent, dans certains cas, compléter
des informations, sans générer de cartes paie.

Par exemple :

* La saisie d'un "téléphone" ou d'un "fax" dans la variante
"Mise a jour de l'adresse personnelle” ne génere pas de
mouvement paie. La demande emprunte alors un circuit
"court" et elle est définitivement validée en pré -
instruction.

Particularités Les différentes procédures de modification ne suivent pas le
méme circuit. Voir _le détail des circuits de demande de
modification dans AGORHA.
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5.2 Particularités des demandes de modification

5.2.1 Date d'effet

Selon la variante, la date d'effet peut étre :

* Ladate de début d'une nouvelle situation. C'est le cas des variantes :
o Affectation opérationnelle
o Fonction, activités (Variantes K, L et P)
o Mise a jour note pédagogique enseignement privé

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

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

Par exemple :

o L'enregistrement d'un enfant.
Cette information ne modifie pas la situation de l'agent. La date d'effet de la demande
ne doit pas étre confondue avec la date de naissance, qui est saisie sur un schéma

spécifique.

5.2.2 Impacts des mises a jour sur le dossier agen  t

La mise a jour du dossier de I'agent ne suit pas le s regles générales appliquées aux
procédures de gestion :

* Pour rappel, en regle générale, les modifications générées par une demande sont
effectives lorsque la procédure demandée passe a I'état «validation finale» (état = 41).

» Dans le cas des mises a jour du dossier de I'agent, si la modification concerne la
situation personnelle de I'agent ou sa situation fa miliale, la modification s’inscrit
dans la situation de I'agent dés la création,  a la sortie de I'écran de description
(Validation par le bouton « Enregistrer »).

- Attention : sila demande reste en attente, le dossier de I’  agent est cependant
déja modifié. Sil'on veut annuler la saisie faite, il faut valider la demande et créer une
nouvelle demande pour modifier les informations validées.

Si la demande suit un circuit de validation directe
La demande est validée entierement dés l'enregistre  ment de la description

Si la demande ne suit un circuit de validation dire _ cte :
Pour les Variantes
°o Banque
o Etat civil
o Adresse personnelle
* On peut supprimer la demande en pré — instruction ou en instruction.
* Si une demande est en cours, on ne peut pas instruire une nouvelle demande sinon
l'outil remonte une alerte : "Il existe déja une demande en cours modifiant I'adresse
personnelle de I'agent (ou la banque, ou I'état — civil)".
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. On peut modifier I'information créée en pré-instruction ou en instruction.

* En pré - instruction: on procede comme il est indiqué plus haut.
* Lorsque l'instruction est validée, on ne peut plus modifier les informations. Il faut alors
terminer le circuit de la demande a annuler : elle doit étre completement traitée. Puis on
génére une nouvelle demande qui modifiera le dossier.

5.2.3 Edition
Il 'y pas d'édition d’arrété ni de notification, excepté pour la mise a jour des fonctions et
activités.
5.3 Les circuits de demande de modification dansA  GORHA
5.3.1 Tableau récapitulatif des procédures de Mise  a jour
Date 'Date
. _ | d'effet >
: : o Csq el = ou = date
Libellé Variante Circuit o Date
Paie . de
debut
. . recrutem
situation
ent

Mise a jour dipléme B PRE41 Non X
Mise a jour enfant C PRE41 Non X
Mise a jour service national D PRE41 Non X
Mise a jour décoration F PRE41 Non X
Mise a jour autres adresses G PRE41 Non X
Mise a jour note pédagogique H PRE41 Non X
enseignement privé
Mise a jour n°classement agent I PRE41 Non X
enseignement privé
Mise a jour Historique agent J PRE41 Non X
Mise a jour n°Education Nationale |L PRE41 Non X
Mise a jour disciplines M PRE41 Non X
enseignement privé
Mise a jour CNECA N PRE41 Non X
Mise a jour adresse O PRE41 Non X
professionnelle
Mise a jour option interface et P PRE41 Non X
adresse mél
Mise a jour concours R PRE41 Non X
Mise a jour Qualifications S
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Tiers-Bénéficiaires

Infos complémentaires conjoint

Conditions de logement

Revenus agent

Handicap agent

</x|s/<|c

Mise a jour état civil / conjoint B 19 Oui X
Mise & jour adresse personnelle C 19 Oui [/ X
(TG) Non
Mise a jour banque D 19 Oui X
Mise a jour mutuelle F PRE_VAF | Oui X
Mise a jour indice majoré pension |G PRE_VAF | Oui X
civile
Mise a jour Heures / Année par I COL_SH |Oui X
établissement Pi
Mise a jour affectation J 19 Oui [/ X
opérationnelle sans changement Non
de site
Mise a jour fonction, activités K SHP_klp. |Non X
(sans incidence paie) Equivalen
t PRE41
Mise a jour fonction, activités L SHP_Klp. |Oui X
(avec incidence paie) Equivalen
t11
Mise a jour heures année 0] Circuit 11 |Oui X
individuelles
Mise a jour Fonction, Activités P SHP_klp |Non X
(avec ou sans incidence paie) équivalen
t  Circuit
19
Mise a jour Remboursement T
Domicile/Travail
Mise a jour Avantage en nature U
Mise a jour Acomptes et acomptes |V
exceptionnels
Mise a jour Lot de Paye w
Mise a jour Mobilité géographique | X
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5.3.2 Circuit de validation directe
. (CireutPREA

Module
Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour dossier

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

Création / Validation
de la Demande

Schéma circuit PRE_41

5.3.3 Circuit 11

Etapes Acteurs Actions
Création de la « Gestionnaire de * Création de la demande
demande proximité

* Gestionnaire de Corps
* Gestionnaire de Corps

Paie
Pré-instruction de la Gestionnaire de Proximité e Pré-instruction de la
demande demande
Instruction de la Gestionnaire de Corps * Instruction de la demande
demande Gestionnaire de Corps Paie + Edition de l'arrété
Visa CF Gestionnaire financier » Validation CF
Signature Gestionnaire de Corps « Edition de la notification

Gestionnaire de Corps Paie

Validation Paie

Gestionnaire de Corps
Gestionnaire de Corps Paie

Génération des mouvements
paie.
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Circuit 11
. Instruction Signature et .
Création ) t[Pr:t—_ ] et Edition de Visa CF Edition de la Valld.atlon
e I'arrété notification paie

Schéma circuit 11

5.3.4 Circuit 19

* Gestionnaire de Corps
* Gestionnaire de Corps
Paie

Etapes Acteurs Actions
Création de la * Gestionnaire de * Création de la demande
demande proximité

Pré-instruction de la
demande

Gestionnaire de Proximité

Pré-instruction de la
demande

Instruction de la
demande

Gestionnaire de Corps
Gestionnaire de Corps Paie

Instruction de la demande

Validation Paie

Gestionnaire de Corps
Gestionnaire de Corps Paie

Génération des mouvements
paie.

\ Création

s

b M,
\/ pré—instruction/, Instruction | Validation
/ &

/ Paje /

lllustration 1: Schéma circuit 19
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6. Rappel des principes de fonctionnement dAGORHA

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

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

procédure en cours

Champ Explication Action Commentaire
attendue

O Vaider Permet la validation Clic sur bouton
d'une sélection

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

O Ouiiter Permet de quitter la | Clic sur bouton |Les données saisies

précédemment sont
supprimées.

o Rechercher

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

Clic sur bouton

Il faut définir les criteres de
recherche en amont.

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

Eriregistrer

Enregistre les
données saisies en
base de données.

Clic sur bouton

€ Eiape precedente

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

Clic sur bouton

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

O Etape suivante

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

Clic sur bouton

du champ concerné

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

L'ensemble des glossaires
seront décrits a la fin du
présent document.
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0 Walidar 1a sélection

Valide la sélection
réalisée

Clic sur bouton

© Annuler etfermer la fenétre

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

Clic sur bouton

O Genérer ediion

Lancer la génération
de I'édition concernée.

Clic sur bouton

O ‘alider ediion

Fige I'édition aprés sa
génération.

Clic sur bouton

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

Imprimer

Lancer I'impression de
['écran concerné.

Clic sur bouton

€) aide

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

Clic sur bouton
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7. L'acces au module Gestion Administrative dAGOR HA

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

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

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

Comment vous authentifier 2

Entrez votre Identifiant et votre mot de passe puis cliquez sur le bouton Connexion.
Vous pouvez également diguer sur le bouton Udfiser mon certificat pour vous
authentifier par certificat.

Une fois authentifié{e), vous accéderez librement awx autres applications.

Vous pouvez également o
vous authentifier en
présentant votre certificat !

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

Il accéde ensuite a la page d'accueil dAGORHA, dans laquelle il peut ouvrir le module
GESTION ADMINISTRATIVE.
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Consultation Consultation Bis Gestion Administrative

L'utilisateur peut ainsi des agents du ministére,
consulter  deux  dossiers
simultanément.

Cette application  permet
l'ouverture dune seconde
fenétre de  consultation, Cette application est
Cette application esk indépendante de la destinee & la  gestion
@ destinée & |z consultation @ premigre, administrative et 3 la
des dossiers agents. pré-liquidation de la paye

© Lien vers Consuliation © Lien vers Consuliation © Lien vers Gestion Administrative
Primes Droit Individuel a la Formation Messagerie Interne
Cette application permet aux
utilisateurs agorha de
Cette application est communigquer et de
Cette  application est destinée 4 la gestion du transmettre  des  pigces
destinée & la Gestion des Drait Individuel - | b
Primas. roit  Individue E] a jointes.
Formation.
Courrieris) non lufs) : 5
O Lien vers Pritnes O Lien wers DIF O Lien wers Wessagerie Interne
Structure Editions Paramétrées Habilitations
Cette application est Cette application est . Cette application est
destinée  aux  Structures destinée aux Editions hd destinée & la gestion des
Agorha, parameétrées agorha, hailitations Agorha.
© Lien vers Structures © Lien vers Editions Pararnétrées © Lien vers Habititation
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8. Description du fonctionnement des écrans
8.1 Creation de la demande d'initialisation de dos  sier

8.1.1 Acces aux demandes d'initialisation de dossi er

Au sein du module de GESTION ADMINISTRATIVE, l'utilisateur peut accéder aux demandes
d'initialisation de la maniere suivante.

'E DE LALIMENTATION,
ICULTURE ET DE LA PECHE

Index. B tmprimer ©) Aide

| Gestion administrative
Présentation
Dbjectif de cette application

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

Changer de role

Réles poaur Fapplication adminCentral v

Changer ds rile

index_ga

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

Pour la création de la demande , il faut cliquer sur les boutons suivants des menus de gauche
+ Demandes
o Création
= Déroulement de carriére

* Initialisation de dossier

Il peut ensuite choisir entre les différents types d'initialisation de dossier :
Recrutement par concours
Recrutement direct
Accueil en détachement
Affectation sur emploi budgétaire
Recrutement par contrat (ouverture du sous menu sur clic)
» Contrat enseignement privé
» Contrat a durée indéterminée

YV VVVY
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» Autres contrats
» Contrat travailleur handicapé
» Contrat PACTE
» Mise a disposition :
» Engagement vacataire (ouverture du sous menu sur clic)
» Agent occasionnel Administration Centrale
» Agent rémunéré sur crédits délégués
» Agent payeé a l'acte ou a la tache

Pour accéder aux demandes en instruction, signature, a validation paie, , le Gestionnaire de
Corps doit cliquer sur les boutons suivants des menus de gauche :

+ Demandes
o instruction, Sighature OU Validation paie

o |l doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.
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8.1.2 Saisie de I'état civil de I'agent

Nom de I'écran Code Ecran

Initialisation de dossier — saisie de I'état civil Sp_ind00

¢ Objectifs de I'écran

Saisie de I'état civil de I'agent concerné par la demande.

L'état civil d'un agent est caractérisé par son appellation, son sexe, ses date, lieu,
département et pays de naissance, son titre de civilité et sa nationalité. Le nom de famille est
le nom de naissance. Le nhom d’'usage est le hom que la personne souhaite utiliser dans les
documents administratifs. L'état civil est attesté par une pieéce d’identité et par le livret de
famille.

Accés
8 * Gestionnaires de Proximité (GP)
' * Gestionnaire de Corps

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

* Initialisation
A * Réinitialisation
Veuillez-vous référer ci-dessous pour accéder aux explications propres a
votre cas.

Variante 1 Cliquer ici pour accéder aux explications
+ Initialisation correspondantes.

Variante 2 ) . . o
+ Réinitialisation Cliguer ici pour accéder aux explications

correspondantes.
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8.1.2.1 Variante 1 — Initialisation de dossier

Création - Initialisation de dossier Imprimer e Aide

*Date delademande : [ 24m1/2013 *Date deffet ' [ oain1/2013

Etat-civil

*NDINSEE:l “

M= INSEE provisoire : | |

Date début INSEEI % Date fin INSEE I %

provisoire provisoire

Date de certification : |:|
3 |

*Prénam ; | |

*Mom

*Titre civilité @ | [EM]- Mon renseigne - | "58%e | | [EN]- Mon renseigns - v

Mom jeune fille : | |

*Date de naissance ; |:|
*Pays naissance ! I:l
Département de |:|

naissance

Lieu de Maissance | |

*Résidence naissance : |:|
*Mationalité : [ 100-francaise v Date naturalisation : l:l

“Situation Familiale : | [EN]- Mon renseigne - |

Parentisolé : [

O Quiter

sp_indod

Notes introductives :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier, la demande est a créer. Par conséquent, les

champs n'affichent pas de valeurs et peuvent étre saisis

L'enregistrement permet de sauver les données saisies une fois I'ensemble des champs

obligatoires saisis.

L'enregistrement envoie |'utilisateur a I'étape suivante :

- Si l'utilisateur est un Gestionnaire de Corps => Passage a I'étape d'Instruction du dossier
— Si l'utilisateur est un Gestionnaire de Proximité = > Passage a I'étape de Pré-

instruction décrite au point suivant.
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Champ Explication Action attendue Commentaire
Initialisée a la date du jour,
Date de la |Date a laquelle est Le format est de type |la valeur peut étre modifiée
demande soumise la demande JIIMM/AAAA. si besoin.

Champ obligatoire.

Date a laquelle le
recrutement prend effet |Le format est de type
(date de début de JI/IMM/AAAA.

position)

Le Numéro INSEE est

Numéro communément appelé « | Saisie Numérique en
INSEE Numéro de Sécurité 13 chiffres

Sociale ».

Appuyez vous sur le
calendrier pour la saisie.
Champ obligatoire

Date d'effet

Champ obligatoire

La clé est utilisée lors de
I'instruction pour vérifier le
numeéro INSEE.

Pour chaque numéro

C'est la clé de Saisie Numérique en 2 | INSEE, correspond une clé

(Clé) vérification du numero chiffres unique de deux chiffres.
INSEE P
Une alerte est remontée si
la clé ne correspond pas.
Champ obligatoire
N°INSEE Numéro INSEE Saisie
provisoire provisoire de l'agent Alphanumérique
Da:tﬁsdégm Date de début du code |Saisie d'une date au
o INSEE provisoire format JJ/MM/AAAA
provisoire
DlgtSeEf:g Date de fin du code Saisie d'une date au
. INSEE provisoire format JJ/MM/AAAA
provisoire
Date de Date de la certification Saisie d'une date au
certification format JJ/MM/AAAA

Ce champ apparait pour
les Accueils en
Détachement

Le NUMEN est un
identifiant national attribué

Numéro d'un agent N
a tous les personnels de

N°Identifiant

Education t.rfa vallla_n t pour Saisie - I'Education Nationale,
. I'éducation nationale Alphanumérique .
Nationale titulaires ou non. Cet
(NUMEN) . " .
identifiant est composé de
13 caracteres, le troisieme
caractere et les trois
derniers étant des lettres
majuscules.
N° Numéro de classement | Saisie Numérique Ce champ apparait
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Classement
du dossier

du dossier pour un
enseignant dans un
établissement privé

uniguement pour le
recrutement
enseignement privé.

Nom

Nom de famille de
l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.
Limité a 30 caracteres
sans virgules.

Prénom

Prénom de l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.

30 caracteéres, les blancs
sont interdits.

Les prénoms composés
doivent comporter un tiret.

Titre de
civilité

Titre de civilité de
l'agent

Choisir entre :
 M-Monsieur
¢ Mme -Madame
« Mille -
Mademoiselle

Champ obligatoire

Le titre de civilité doit étre
saisi en relation avec le
sexe et la Situation
familiale

Par exemple, si Situation
familiale = Marié, alors titre
de civilité peut étre « M »
ou « Mme ».)

Sexe

Sexe de l'agent

Choisir entre :
« M-Masculin
*  F-Féminin

Le sexe doit étre saisie en
relation avec le titre de
civilité et le Numéro
INSEE.

Par exemple si masculin,
alors le titre de civilité est
« M-Monsieur ».

champ obligatoire

Nom de jeune

Nom d'une femme avant

Saisie

fille son mariage. Alphanumérique
Champ obligatoire
Date de Date a laquelle est né | Saisie d'une date au | Contrdle de cohérence
naissance |l'agent. format JJJMM/AAAA | entre I'année, le mois de
naissance et le N°INSEE.
Pays Pays de naissance de Selectlon,d,un pays . .
. . dans le référentiel des |Champ obligatoire
naissance |l'agent
Pays
Sélection d'un
Département |Département de département dans le : :
. : | P ; Champ obligatoire
de naissance |naissance de l'agent référentiel des
départements
Lieu de Lieu de naissance de Saisie : :
) , . Champ obligatoire
Naissance |l'agent Alphanumérique
Résidence |Code de la commune Saisie numérique a Champ obligatoire
naissance |de Naissance de l'agent |l'aide du guide. La Résidence de

naissance et le numéro
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INSEE doivent
correspondre (positions 6 a
10).

Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le code.

Nationalité

Nationalité de I'agent.

Sélection d'une valeur
dans le référentiel des
Nationalités

Champ obligatoire

Date
naturalisation

Date d'acquisition de la
nationalité Francaise

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

Champ a saisir si 'agent a
été naturalisé.

Situation
familiale

Situation familiale de
l'agent

Choisir une valeur
dans le référentiel des
situations familiales.

Champ obligatoire.

La valeur renseignée
(toutes excepté Célibataire
et Divorcé) détermine
I'affichage du bloc conjoint.

Parent isolé

Indique s'il s'agit d'un
parent isolé

Cocher la case si oui
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8.1.2.2 Variante 2 — Réinitialisation de dossier

Création - Réinitialisation de dossier Imprimer e Aide

Date de la demande : 24/01/2013 Date d'effet : 24/01,/2013
Agent : 137492 -REMALD Armaud

Etat-civil

*Me INSEE ¢ | ”

M INSEE provisoire |14?D?Dg4uymw |

Liate debut INSEE I— % Date fin INSEE I— %

DI’D'\I’ISDII’E DI’EI'\l'ISDIrE

Date de certification : |:|-

MO | REMALID |

*Prénom : |Arnaud |

*Titre civilite : | M. -Monsieur v|*Sexe : |M_Magcu|in w

Mom jeune fille : | |

*Diate de naissance : 10/07/1947
*Pays naissance ! I:l
Département de I:I

naissance :
Lieu de Maissance ; | |

*Reésidence naissance : [Qg4Q7 TREIN O LISTOL
*Mationalité : | 1004rancaise V|Date naturalisation ; I:l

*Situation Familiale : | mmarié (e) v |

Parentisaolé : []

© Quitter Enregistrer

O Informations associées

sp_indoQ

Notes introductives :

Dans le cadre d'une réinitialisation, I'ensemble des champs de I'Etat-civil de I'agent sont
initialisés et modifiables .
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Champ Explication Action attendue Commentaire
Date de la |Date alaquelle est Le format est de type :2'32:5&6 aellﬁ g; teergg éﬁtiuéré
demande | soumise la demande JI/MM/AAAA. P

si besoin.

Date d'effet

Date a laquelle le
recrutement prend effet
(date de début de
position)

Le Numéro INSEE est

Le format est de type
JI/MM/AAAA.

Appuyez vous sur le
calendrier.
Champ obligatoire.

certification

Date de la certification

format JJ/MM/AAAA

Numéro communément appelé « | Saisie Numérique en : :
INSEE Numéro de Sécurité 13 chiffres Champ obligatoire
Sociale ».
La clé est utilisée lors de
I'instruction pour vérifier le
numéro INSEE.
C'est la clé de Saisie Numériaque en 2 Pour chaque numéro
(Clé) vérification du numéro chiffres q INSEE, correspond une clé
INSEE unique de deux chiffres.
Une alerte est remontée si
la clé ne correspond pas.
Champ obligatoire
N°INSEE Numéro INSEE Saisie
provisoire provisoire de lI'agent Alphanumérique
Daltﬁsdégm Date de début du code |Saisie d'une date au
o INSEE provisoire format JJ/MM/AAAA
provisoire
DlgtSeEﬁIg Date de fin du code Saisie d'une date au
. INSEE provisoire format JJ/MM/AAAA
provisoire
Date de Saisie d'une date au

N°Identifiant
Education
Nationale

Numéro d'un agent
travaillant pour
I'éducation nationale
(NUMEN)

Saisie
Alphanumérique

Ce champ apparait pour
les Accueils en
Détachement

Le NUMEN est un
identifiant national attribué
a tous les personnels de
I'Education Nationale,
titulaires ou non. Cet
identifiant est composé de
13 caracteres, le troisieme
caractere et les trois
derniers étant des lettres
majuscules.

NO

Numéro de classement

Saisie Numérigue

Ce champ apparait
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uniguement pour le
recrutement
enseignement privé.

Nom

Nom de famille de
l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.
Limité a 30 caracteres
sans virgules.

Prénom

Prénom de l'agent

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire.

30 caracteéres, les blancs
sont interdits.

Les prénoms composés
doivent comporter un tiret.

Titre de
civilité

Titre de civilité de l'agent

Choisir entre :
* M-Monsieur
¢ Mme -Madame
« Mille -
Mademoiselle

Champ obligatoire

Le titre de civilité doit étre
saisi en relation avec le
sexe et la Situation
familiale

Par exemple, si Situation
familiale = Marié, alors titre
de civilité peut étre « M »
ou « Mme ».)

Sexe

Sexe de l'agent

Choisir entre :
«  M-Masculin
*  F-Féminin

Le sexe doit étre saisie en
relation avec le titre de
civilité et le Numéro
INSEE.

Par exemple si masculin,
alors le titre de civilité est
« M-Monsieur ».

champ obligatoire

Nom de jeune

Nom d'une femme avant
son mariage.

Saisie

de naissance

naissance de l'agent

référentiel des
départements

fille Alphanumérique
Champ obligatoire
Date de Date a laquelle est né | Saisie d'une date au Contrqle de; coherence
naissance |l'agent format JJ/IMM/AAAA en@re 'année, le mois de
' naissance et le N°INSEE.
Pays Pays de naissance de Selectlon,d,un pays . .
. . dans le référentiel des |Champ obligatoire
naissance |l'agent
Pays
Sélection d'un
Département | Département de département dans le

Champ obligatoire
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Lieu de

Lieu de naissance de

Saisie

Champ obligatoire

naturalisation

Date d'acquisition de la
nationalité Francaise

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

Naissance |l'agent Alphanumérique
Champ obligatoire
La Résidence de
naissance et le numéro
Résidence |Code de la commune de | Saisie numérique a INSEE doivent
naissance |Naissance de l'agent I'aide du guide. correspondre (positions 6 a
10).
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le code.
Sélection d'une valeur
Nationalité | Nationalité de I'agent. dans le référentiel des | Champ obligatoire
Nationalités
Date

Champ a saisir si l'agent a
été naturalisé.

Choisir une valeur

Champ obligatoire.
La valeur renseignée

parent isolé

S't“‘?‘.“o” §|tuat|on familiale de dans le référentiel des | (toutes excepté Célibataire
familiale l'agent N - . N Az :
situations familiales. | et Divorcé) détermine
I'affichage du bloc conjoint.
Parent isolé Indique s'il s'agit d'un Cocher la case si oui
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8.2 Création de la demande de réinitialisation de dossier

8.2.1 Acces aux demandes de réinitialisation

=

B,, B rorimer © nae

» Consultations
Gestion administrative
Présentation.
Objectif de cette application

L'objectif de cette application est de
administrative dans Agorha.

Changer de rile

Réfes pour 'application ! | admincentral

Changer de rfle

MINISTERE DE LIALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE VERSION 1,8,2

Au sein du module de gestion administrative, I'utilisateur une fois connecté avec le réle GP ou
GC selon son habilitation peut accéder aux demandes de réinitialisation 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
* réinitialisation de dossier

Il peut ensuite choisir entre les différents types de réinitialisation de dossier :
* Recrutement par concours
* Recrutement direct
* Accueil en détachement
» Affectation sur emploi budgétaire
* Recrutement par contrat (ouverture du sous menu sur clic)
» Contrat enseignement privé
» Contrat a durée indéterminée
» Autres contrats — durée déterminée
» Contrat travailleur handicapé
* Contrat PACTE
+ Engagement vacataire (ouverture du sous menu sur clic)
* Agent occasionnel Administration Centrale
* Agent rémunéré sur crédits délégués
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* Agent payé a l'acte ou a la tache

¥ Déroulement de carriére

¥ Reinitialisation de dossier

Pour accéder a une demande existante qui se trouve a I'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, Signature OU Validation paie

o |l doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.
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RE DE L'ALIMENTATION,
ULTURE ET DE

Index -B'imnrimszr— @ aide
' Gestion administrative
Présentation
Objectif de cette application

L'objectif de cette application est de permettre |a Gestion
adrinistrative dans Agorha,

Changer de role
Réles pour 'application ¢ | admincentral v
[=] Chaner de rdle

index_ga

WMINISTERE DE LALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE €T DE LA PECHE
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8.3 Création des demandes de modification

RE DE L'ALIMERNT,
ULTUR]

Index 5} tmprimer € aide

Gestion administrative
Présentation
Objectif de cette application

L'objectif de cette application est de permsttrs s Gestion
adrministrative dans Agorha.

Changer de réle

Riles pour I'application | adrinCentral v

[=] Chaner de rile

index_ga

MINISTERE DE UALIMENTATION, DE L'AGRIGULTURE ET DE LA PECHE

8.3.1 Acces a la création de la demande de modific  ation

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

Pour créer une demande, il faut cliquer sur les boutons suivants des menus situés a gauche de
I'écran :

+ Demandes
o Création
= Déroulement de carriére
* Mise ajour d'un dossier
* Mise ajour d'un dossier (Ens. Privé)

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

* Adresse personnelle (TG)

» Adresse professionnelle

* Autres adresses

» Adresse mél, option interface agent

* Banque

» Décoration
* Diplébme

* Enfant
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+ Etat Civil

* Handicap / Invalidité

* Historique agent

» Historique service national

* Indice majoré pension civile

* Informations complémentaires enfant

+ Mise a jour mutuelle

* Numéro éducation nationale

* Sections de la CNECA

* Tiers bénéficiaires

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

* Lot de Paye

* Concours

* Conditions de logement

* Revenus d'un Agent

* Prestation familiale ou sociale

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

» Informations complémentaires conjoint

* Remboursement domicile / travail

* Avantages en nature

» Acomptes et acomptes exceptionnels

» Gestion régime social GAT

* Mise ajour des vacations

* Vacations pour agent en fin de fonction

» Cotisation sur emploi supérieur antérieur
* Prestations directes employeur

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

* Mise ajour activité de rémunération

* Mise a jour fonction GRH

» Mise a jour autres fonctions

* Mise a jour qualifications

» Service dans une localité a I'étranger

» Situation & I'étranger

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

= =

¥ Déroulement de carriére =

¥ Mise a jour d'un dossier

Informations complémentaires conjoint
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A partir de Mise a jour d'un dossier (ens. Privé), il peut sélectionner :

LA FORET

Adresse personnelle (TG)

Adresse professionnelle

Autres adresses

Adresse mél, option interface agent
Banque

Décoration

Dipléme

Enfant

Etat Civil

Handicap / Invalidité

Historique service national

Informations complémentaires enfant
Numéro éducation nationale

Tiers bénéficiaires

Chgt affect. opérationnelle sans chgt site
Lot de Paye

Conditions de logement

Revenus d'un Agent

Prestation familiale ou sociale
Bonifications pour congés agent a I'étranger
Bonifications de retraite

Informations complémentaires conjoint
Remboursement domicile / travail
Avantages en nature

Cotisation sur emploi supérieur antérieur
Prestations directes employeur
Régularisation cotisations employeurs multiples
Mise a jour activité pour la GRH

Mise a jour activité de rémunération
Mise a jour fonction GRH

Mise a jour autres fonctions

Mobilité Géographique

Discipline

Initialisation heures année
Heures année par établissement
Heures année individuelles

Note pédagogique

N°classement agent"

ATEXO™

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

I'écran

Demandes
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o Signature OU Validation paie

o |l doit ensuite effectuer une recherche de sa demande.
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8.3.2 Saisie de 'agent concerné par la demande

Nom de I'écran Code Ecran

Sélection de I'agent |sp_gen01

- Objectifs de I'écran

Sélection de I'agent concerné par la demande

Acceés _ _
& * Gestionnaires de Corps (GC)

* Gestionnaires de Proximité (GP)

Etapes: Agemt - Desciiption

* 1 . | prr—
Diate d'effet : 13/04/2011 | =

*agent ; 91201 BROCAIL Anne-Thérése
O Vatider

O Quitter
sp_gendl

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

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

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

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

Champ Explication Action attendue Commentaire

La date d'effet ne doit pas étre
confondue avec la date de la
demande saisie lors de la

Date d'effet Date d'effet de la Le format est de type création de la demande.
demande JI/MM/AAAA.
Appuyez vous sur le
calendrier pour choisir la date.
Le champ est obligatoire
Recherche et Le guide permet de
Agent pour lequel la renseignement du rechercher 'agent dans
Agent p - , : S
demande est effectuée. |numéro agent dans le |I'annuaire du Ministére.
guide. Le champ est obligatoire.

Clic sur valider pour
Valider |Valide le choix de I'agent | passer a I'étape
suivante (récapitulatif)

Clic sur quitter pour

Quitter Annule la demande. AL .
revenir a l'accuell
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8.4 Eléments du dossier (Onglet Description)

Nom de I'écran Code Ecran

Initialisation / réinitialisation de dossier — Onglet description Sp_mod01

X Objectifs de I'écran

Acces aux différents blocs d'informations qui composent le dossier Agent

Instruction - Initialisation Dossier Imprimer 9 Aide
Murméro demande : 5079733
*¥Date de la demande 21/01/2011 | %% Cate d'effet @ 22/01/2011

fgent : 155397 - REY Daniel

Agent Description Fiche Suivi validation

Données complémentaires:

Classement, Position

Affectation

Fonction, Activité

Données spécifiques au recrutement
Adresse

Banque

Enfant

Dipldme

Décoration

sp_mod0l

© Retowr

lllustration 2: Exemple de capture d'écran prise da  ns le cadre d'une procédure d'initialisation.
L'écran est identique en réinitialisation.

L'onglet description est l'onglet central dans la procédure d'initialisation et de
réinitialisation d'un dossier . C'est depuis cet onglet que le Gestionnaire de Proximité (pour
les cas d'initialisation de dossier de type mise a disposition et les cas de recrutement d'agents
sur crédits délégués) en pré-instruction va saisir les données du dossier de l'agent et que le
GC en instruction va saisir, éventuellement modifier et vérifier les données du dossier de
l'agent.

Les blocs qui le composent varient selon le type de cas d'initialisation ou de
réinitialisation de dossier.  Nous présenterons dans le document les particularités propres a
chaque cas. Vous trouverez dans le tableau de description de I'écran ensemble des liens
d'acces vers la description et les explications des cas.

Notes introductives :

Dans le cadre d'une pré-instruction, le Pré-instructeur doit saisir & minima les informations
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concernant le classement de l'agent (corps / grade) et I'affectation de I'agent. C'est
I'affectation saisie qui permet de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximité.

Si ces informations n’ont pas été saisies, la demande est laissée en attente: le bouton «
acceptée » n'est pas utilisable.

Lors de l'instruction, les données saisies précédemment sont affichées et modifiables .
L'étape permet de vérifier les données déja saisies et d'en saisir de nouvelles.

ATTENTION : Dans le cas ou la demande a été créée par le GP, le GC ne peut pas modifier
I'affectation de l'agent.

Les blocs suivants devront étre complétés pour valider l'instruction :
* « Classement agent »
* « Données spécifiques au recrutement»
»  Affectation
* « Adresse »
* «Banque »

Les informations concernant la situation personnelle devront étre saisies au maximum
avant la validation de l'instruction afin de disposer des informations les plus complétes
dans le dossier agent.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Ce numéro permet
d'identifier de maniere
unique chacune des
demandes effectuées

dans AGORHA
. Il s'agit du numéro de la Il permet par la suite de
Numéro de . . L, .
demande demande qui est répertorié Consultation. rechercher la demande
dans AGORHA. au travers d'un

identifiant unique.

Ce n°de demande est
généré quand la saisie
de I'état civil de I'agent
est validée

Par défaut la date de la
Modifier demande est initialisée a
éventuellement la |la date du jour.

date si nécessaire. |La date peut étre

Le format est de modifiée.

type JJ/MM/AAAA | Le champ est

Date de la |Date a laguelle est créée la
demande |demande

obligatoire.
Date d'effet Date a Iaque]le_ Ic?gent est . Non modifiable
recruté au ministere Consultation
Non modifiable.
Agent pour lequel la demande . . o
Agent . Consultation L'agent est défini par un
est effectuée. AUMEro
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ATEXO™

Accéder aux explications

données sont saisies et
enregistrées.

Lien vers I'écran qui permet de
renseigner les éléments relatifs
a la carriére et a la position de

Onglet Ecran de saisie de I'état- civil | Clic sur I'onglet Fonalet
Agent de l'agent. pour y accéder surtonget
correspondant
Ecran qui permet d'accéder aux
Onglet différents blocs d'informations Il s'agit de I'qnglet_su[
Description gui composent le c{ossmr lequel vous étes situe. Il
Ressources Humaines de est souligné en rouge.
l'agent.
Ecran ou le pré-instructeur et
l'instructeur accédent au
document fiche de suivi qui est
joint aux autres éditions . , Accéder aux explications
Onglet e Ny Clic sur l'onglet ;
Eiche Suivi (notlflg:atlon, arretg) et permet pour y accéder sur I'onglet
de suivre le cheminement du correspondant
circuit du document et
récapitule les pieces jointes au
dossier.
Ecran ou le pré-instructeur et
l'instructeur valident I'étape . , Accéder aux explications
Onglet dont ils ont la charge quand les Clic sur l'onglet sur l'onglet
Validation geq pour y accéder surtonget

correspondant

Accéder aux explications

d'activité I'agent est recruté.

Classement, |, S Clic sur le lien pour
" l'agent - lien également sur . < s sur le bloc
Position etar accéder a l'écran
I'historique des classements de correspondant
l'agent avant son arrivée au
ministere de l'agriculture
Lien vers I'écran qui permet
d'indiquer la structure ou va . . Accéder aux explications
: : . S Clic sur le lien pour
Affectation |travailler 'agent ainsi que la . < A sur le bloc
> . N accéder a l'écran
structure hiérarchique ou elle correspondant
est rattachée
Lien vers I'écran qui permet
d'indiquer sur quel poste
I'agent est recruté. . L
2 . - . . Accéder aux explications
, L'écran permet aussi la saisie | Clic sur le lien pour
Fonction . . . . < s sur le bloc
de certaines fonctions qui accéder a l'écran
- . correspondant
génerent la mise en place de la
NBI (nouvelle bonification
indiciaire) pour I'agent
Lien vers [€cran qui permet Clic sur le lien pour | Accéder aux explications
Activité d'indiquer sur quel domaine P

accéder a l'écran

sur le bloc
correspondant
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. Lien vers I'écran qui permet de
Donnees . ; .
e renseigner les données qui . . . o
spécifiques caractérisent le tvpe Clic sur le lien pour | Accéder aux explications
aU | i ialisation ou de acceder a lécran | sur le bloc
recrutement | . .. T e . correspondant
réinitialisation sélectionné
Lien vers I'écran qui permet de
renseigner 'adresse Clic sur le lien pour Accéder aux explications
Adresse personnelle (TG) de 'agent. accéder & I'écrgn sur le bloc
L'adresse est nécessaire pour correspondant
tout contact.
Lien vers I'écran qui permet de Accéder aux explications
Bangue renseigner les informations Clic sur le lien pour sur e bloc
q bancaires de I'agent accéder a l'écran correspondant
. . . p
nécessaires pour sa paie
Lien vers I'écran qui permet de Clic sur le lien pour Accéder aux explications
Enfant renseigner les enfants de . < s b sur le bloc
. accéder a I'écran
l'agent correspondant
Lien vers I'écran qui permet de Clic sur le lien pour Accéder aux explications
Conjoint renseigner le ou la conjoint de . < s b sur le bloc
' accéder a I'écran
l'agent correspondant
Lien vers I'écran qui permet de Clic sur le lien pour Accéder aux explications
Dipldme renseigner les dipldmes . < A P sur le bloc
accéder a I'écran
obtenus par l'agent correspondant
Lien vers I'écran qui permet de Clic sur le lien our Accéder aux explications
Décoration |renseigner les décorations accéder & I'écrgn sur le bloc
obtenues par 'agent. correspondant
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8.4.1 Classement / position

L ] socerr

ATEXO™

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Classement et position » - Onglet Description

Difféere selon la
variante

X Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position dans certains cas

Selon le cas de recrutement, I'écran contient des informations différentes. Cliquez ci dessous
pour obtenir I'aide spécifique au cas de recrutement sur lequel vous travaillez actuellement :

Recrutement par concours

Recrutement direct

Accueil en détachement

Affectation sur emploi budgétaire

Recrutement par contrat Contrat enseignement
privé

Contrat a durée indéterminée

Autres contrats — Durée déterminée

Contrat travailleur handicapé

Contrat PACTE

varie. Veuillez sélectionner le cas qui vous concerne puis cliquer sur le lien

2 Selon les différentes procédures d'initialisation et de réinitialisation, cet écran
correspondant ci-dessous pour accéder aux explications qui vous concernent.

Lien d'acces direct

Cliquer ici pour accéder a la
description et aux explications

concernant votre cas

Mise a disposition

Cliquer ici pour accéder a la
description et aux explications
concernant votre cas

Engagement Vacataire : Agent occasionnel
Administration Centrale

Engagement Vacataire : agent rémunéré sur
crédits délégués

Cliquer ici pour accéder a la
description et aux explications
concernant votre cas
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MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation
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L'A(;LI:SAT&AL:ELJTU;EE%ET DE et Mise & jour dossier ATEXO .
LAFORET
8.4.1.1 Classement, position : Recrutement par co ncours, Recrutement direct, Accueil
en détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Recrutement par contrat Contrat
enseignement privé, Contrat a durée indéterminée, A  utres contrats, Contrat travailleur
handicapé, Contrat PACTE

Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Classement et position » - Onglet Description sp_ind8b

‘,‘f Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position

Classement - pn_:_ttlnu: agent Imprimer e Aide
Numers defmands : 5079733 Diate d'effet | 22/01/2011
foant - 155397 REY Damel

Posibon © 011100-ackivité plein temps

Corps d'accusil
*Mode d'accés
Shatut
“Corps

“Anciennete Corps 2270172011 I =)

atégorie corps

®icrada m
*Ancienneteé Grade 72/01/2011 [:—jl
*Echelon Giida Indice majore :
*Ancennetd Echelon E“
Echelle Maintien dindice : []
‘Stage/Scolarité
Cate fin prévue |
Durés prévue | a m ]
Historigue

sp_ind8hb

O Febus
9 riormabiorns Acsocioes

Notes introductives :

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition"” et les initialisations et
réinitialisations de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, les champs
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peuvent étre saisis par le Gestionnaire de Proximité en Pré-instruction.

Ce bloc de données doit étre obligatoirement saisi afin de pouvoir valider I'étape d'instruction.
Les informations déja saisies doivent étre vérifiées par le Gestionnaire de corps.

Le choix du type d'initialisation ou de réinitialisation de dossier et/ou de mode d'acces au
niveau de classement position induit le type de statut de I'agent.

Pour certains corps, le grade de base peut accueillir des agents dont le statut est « stagiaire »
ou au contraire des agents directement au statut « Titulaire ».

- Par exemple, un agent peut étre recruté par concours en tant que stagiaire dans le grade de
base des secrétaires administratifs. Son classement sera le grade "classe normale”, et son
statut sera stagiaire.

- A linverse, un agent recruté directement par accueil en détachement ou a la suite d'un
examen professionnel aura pour classement : secrétaire administratif classe normale, et pour
statut "agent titulaire".

C'est pourquoi lorsque le gestionnaire saisira comm e classement le grade de base
d'un corps, il devra saisir I'information concernan t le statut de I'agent recruté, avec une
aide sur le champ "statut".  L'aide proposera donc deux statuts possibles: agent titulaire, et
stagiaire.

Si l'agent est recruté dans un grade d'éléve pour les corps d'ingénieurs, vétérinaires
inspecteurs ou P.L.P.A. par exemple, le statut est déterminé de maniere automatique lorsque
le grade est saisi.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Numeéro de la
Numéro de |demande qui est
demande |répertorié dans
AGORHA.

Date a laquelle I'agent
Date d'effet |est recruté au Consultation Non modifiable
ministere

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

Agent pour lequel la
Agent demande est Consultation
effectuée.

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

En fonction du cas d'initialisation,
la valeur peut étre pré-saisie et
non modifiable.

Si le champ est S'il s'agit d'un titulaire, la

_ - activé, choisir une |position est affichée et non
Décrit la position de

Position l'agent valeur dans le modifiable .
' référentiel des S'il s'agit d'un agent non
positions. titulaire , la position doit étre
saisie .

Il faut saisir le taux de travail si
la position n'est pas «  Activité
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ATEXO™

LAFORET
a temps plein  ».
Champ obligatoire
Champ obligatoire
Un contrble de cohérence est
Choisir une valeur |réalisé entre le corps de l'agent
Mode Mode d'acces au dans le référentiel |et le mode d'acces.
d'acces ministere. des modes
d'acces. Par contre, il n'y a pas de
contrdle automatique entre le
mode d’acces et la variante:
veillez & la cohérence des saisies
Consultation d'une |Le statut est déterminé
valeur dans le automatiquement en fonction du
Statut de l'agent par référentiel des corps d'appartenance saisi et en
Statut N ) i o
rapport a son corps statuts : fonction du type d'initialisation ou
- Titulaire réinitialisation réalisé.
- Stagiaire Champ non saisissable
Champ est obligatoire.
Un Gestionnaire de corps ne
peut accéder qu'au corps défini
Saisie numeérique | par son périmétre d'habilitation
Corps d'appartenance |a l'aide du guide |de gestion.
Corps . ; - '
de l'agent de recherche du Si le corps saisi n'a qu'un seul
Corps de I'agent. | grade associé, alors les données
du grade sont affichées et
protégées.
Modification Affichée automatiquement a la
Ancienneté |Date de I'entrée dans |éventuelle de la date du jour de la demande. La
Corps le corps date au format durée est modifiable.
JI/MM/AAAA Champ obligatoire.
L'information est affichée
Catégorie |Catégorie du Corps de . automatiquement a partir du
' Consultation .
Corps l'agent (A, B, C) corps et du grade saisi.
Champ non saisissable
Position d% ! agent Commencez la saisie par le
dans sa hiérarchie. cors. puis le arade. puis
Elément en lien direct | Saisie numérique |, . bS, P 9 P
Grade avec le corps - en a l'aide du guide échelon ... : :
L . Champ est obligatoire
général on trouve des |de choix du Grade .
Appuyez vous sur le guide pour
grades dans chaque | 7
a saisie.
corps.
Modification Affichée automatiquement a la
Ancienneté |Date de l'entrée dans |éventuelle de la date du jour de la demande. La
Grade le grade date au format durée est modifiable.
JI/MM/AAAA Le champ est obligatoire.
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L'échelon est en lien
direct avec le grade - | Saisie numérique
pour chaque grade de |a l'aide du guide
chaque corps il y a une | de choix de

grille indiciaire I'échelon.
composée d'échelons.

L'indice brut (IB)
multiplié par la valeur
Indice Brut | du point renseigne sur
le traitement brut de
l'agent.

La saisie de I'échelon permet de
déterminer:

- I'indice brut et I'indice majoré

- I'échelle (pour certains corps)
Le champ est obligatoire

Echelon

Déterminé automatiquement a
partir de I'échelon.

Sert au calcul de la
rémunération apres

Ind_|ce, une correspondance Det(_:\rmmcla,automathuement a
Majoré NP . partir de I'échelon.
réalisée a partir de
l'indice Brut.
Modification Affichée automatiquement a la
Ancienneté |Date d'entrée dans éventuelle de la date du jour de la demande. La
Echelon |I'Echelon. date au format date est modifiable.
JI/IMM/AAAA Champ obligatoire.
Grille de calcul a partir | Choix éventuel s .
P Affichée automatiquement quand
de laquelle est calculée | d'une Echelle dans : . "
Echelle elle existe et déterminée par le

le traitement de base |le référentiel des

de l'agent. échelles. corps et le grade de l'agent

Maintien Permet de maintenir Cocher la fonction
indice I'Indice d'un agent si besoin.

Le stage est en général d'une
durée d'un an.

La scolarité peut étre d'une durée
modulable.

Date fin Date de fin prévue du

. ... | Saisie numérique
prévue stage ou de la scolarité

Durée du stage a . .
9 La durée est calculée

Durée I'entrée dans la - - : . i d
révue fonction publique. Pour Saisie Numerique. automatiquement a partir du
P | L Corps et du grade saisi.
e corps saisi

L Lien d'acces vers . .
Historique |, ., . . clic sur le lien
I'historique de l'agent
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8.4.1.2 Classement, Position : Mise a disposition

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Classement et position » - Onglet Description sp_ind8c

N Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position

Classement - position agent Imprmer e Aide
Numére dernande ; 5079751 Date d'effet : 21/01/2011
Agent + 155409 REXYA Daniela
Corps d'acoueil

Mode d'accés 1 024 mise & disposition

“EarEs |
*Grade
Statut

Classement / Position

Position Taux travail

Historigque

O Reor

sp_ind&c

0 IricernAinns Associbes

Notes introductives :

Dans le cadre d'une mise a disposition, seule I'appartenance a un Corps est renseignée, car
la paie de l'agent mis & disposition est gérée par son Administration d'origine.

Le cadre particulier de la mise a disposition correspond toujours a une position normale
d'activité de l'agent titulaire. La mise a disposition est compatible avec une activité a temps

complet ou & temps partiel.

Le bloc de données doit étre saisi afin de pouvoir valider I'étape d'instruction. Les données
déja saisies doivent étre vérifiées.

Champ Explication Action attendue Commentaire
. Il s'agit du numéro de la Ce numéro sertala
Numéro de . .
demande d,emand_ez qui est Consultation recherchc_a _de la demande.
répertorié dans AGORHA. Non modifiable
Date d'effet |Date a laquelle I'agent est | Consultation Non modifiable
mis & disposition au
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ministére
Agent pour lequel la NI G

Agent gent p 9 . Consultation L'agent est défini par un
demande est effectuée. NUMEro

Un Gestionnaire de corps
ne peut accéder qu'aux
corps définis par son
Saisie numérique a périmétre d'habilitation de

Corps Corps d'appartenance de |l'aide du guide de gestion.
P l'agent. recherche du Corps | Si le corps saisi n'a qu'un
de l'agent. seul grade associé, alors
les données du grade sont
affichées et protégées.
Le champ est obligatoire.
Posm,on de_l agent dans Il est conseillé de saisir le
sa hiérarchie. - L . R
: . Saisie numérique & | grade apres le Corps.
En lien direct avec le o : ,
Grade g I'aide du guide de Appuyez vous sur le guide
corps - en général dans . o
choix du Grade pour saisir le Grade.
chaque corps on trouve . :
Le champ est obligatoire.
des grades
Choix éventuel d'une |Le statut est déterminé
Statut Statut de l'agent vis a vis |valeur dans le automatiquement a partir
de la fonction publigue. référentiel des du Corps et du Grade dans

Statuts. certains cas.

Affichée automatiquement

Si le champ est En fonction du cas
L i activé, choisir une d'initialisation, la valeur

. Décrit la position de ~ L

Position : valeur dans le peut étre pré-saisie et non
l'agent. ex . i
référentiel des modifiable. Dans ce cas,

positions. elle est calculée a partir du

corps et du grade.
. Le taux de travail s'affiche

.| Taux de travail mensuel Choix d'une vale_:ur lorsque la position est
Taux travalil dans le référentiel des

différente d'« Activité a
Temps plein ».

de l'agent Taux de travail.

L Lien d'acces vers , .
Historique |, .., . . clic sur le lien
I'historique de l'agent
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8.4.1.3 Classement, Position : Engagement vacatair e (Agent occasionnel
Administration Centrale, agent remunéré sur credits delégués)
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Classement et position » - Onglet Description sp_ind8d

% Objectifs de I'écran

Saisie du classement de I'agent et de sa position

E'Té;r_.sermrii: - position agenf Imprimer 0 Aide
Murnéro dermande : 5079754 Cate d'effet : 21/01/2011
fgent 155412 RAY Daniela
Corpsd'accueil

Statut ¢ WACN-agent rémunéré sur crédits délégués

*Corps |
*Grade :
Classement / Position
*oosition @ - Mon renseigné - b
Taux travail !
Rénumeration
Taux SMIC mbh mens.
Historique

sp_ind&d
O Fer

e Irfcrm s Associbes

Notes introductives :

Y

Dans le cadre dun engagement de vacataire, seule l|'appartenance a un Corps est
renseignée, car la paie du vacataire est définie contractuellement. Le bloc classement /
position sert a préciser si I'agent exerce a temps plein ou s'il exerce a temps partiel.

Le bloc de données doit étre saisi afin de pouvoir valider I'étape d'instruction.
Les champs déja saisis doivent étre vérifiés par le Gestionnaire de Corps.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Numéro de | Il s'agit du numéro de |Consultation Ce numéro sert a la recherche
demande |la demande qui est de la demande.
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ATEXO™

Non modifiable

Date d'effet

Date a laquelle I'agent
est recruté au
ministére.

Consultation

Non modifiable

Agent

Statut

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Statut de l'agent vis a
vis de la fonction
publique.

Consultation

Consultation d'une
valeur dans le
référentiel des
Statuts.

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

Valeur saisie automatiquement
en fonction du cas d'initialisation
de dossier.

Il existe 3 statuts possibles pour
les vacataires :

* VACN regroupe les
agents rémunérés sur
crédits délégués

* VACT regroupe les
agents occasionnels
Administration Centrale.

Corps

Corps d'appartenance
de l'agent.

Saisie numérique a
l'aide du guide de
recherche du Corps
de l'agent.

Corps a saisir parmi la liste des
corps propres a étre engages
comme vacataires.

Un Gestionnaire de corps ne
peut accéder qu'aux corps
définis par son périmetre
d'habilitation de gestion

Si le corps saisi n‘a qu'un seul
grade associé, alors les
données du grade sont
affichées et protégées.

Le champ est obligatoire.

Grade

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

Décrit la position de

Saisie numérique a
l'aide du guide de
choix du Grade

Si le champ est
activé, choisir une

Il est conseillé de saisir le grade
apres le Corps.

Appuyez vous sur le guide pour
saisir le Grade.

Le champ est obligatoire.

Affichée automatiquement
En fonction du cas
d'initialisation, la valeur peut

Position . valeur dans le étre pré-saisie et non modifiable
agent. DR s )
référentiel des elle est calculée a partir du
positions. corps et du grade.
Le champ est obligatoire.
Taux travail | Taux de travail Choix d'une valeur |Lorsque la position est
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« Service Incomplet » par
dans le référentiel |exemple pour un agent non
des Taux de travail. |titulaire, il faut saisir une
valeur pour le taux de travai |.

Taux auquel I'agent Calculé automatiquement si
Taux SMIC uquel fagent . 4
vacataire est rémunéré besoin

mensuel de l'agent.

Nombre d'heures
Nbh mens : | mensuelles travaillées
par I'agent vacataire.

Calculé automatiquement si
besoin.

Lien d'acces vers

I'historique de l'agent clic surle lien

Historique
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8.4.2 Historigue Classement / Position
Nom de I'écran Code Ecran

Historique agent Sp_ind18

X Objectifs de I'écran

Saisie de I'ancienneté dans la fonction publique de I'agent hors Ministére
Il permet au gestionnaire d'enregistrer des informations concernant I'historique d'un agent
(organisme d'origine, services effectifs en tant que titulaire, non titulaire et enseignement a

temps complet)

L'historique de l'agent est un bloc qui permet de retracer le parcours de l'agent dans

I'Administration.
On peut renseigner les services accomplis par I'agent avant son entrée au Ministére de

I'agriculture :
* En tant que titulaire

* En tant que non titulaire.
Ces informations seront prises en compte lorsque les dispositions réglementaires prévoient

une condition de service effectif dans I'administration
« En tant que titulaire
« En tant que non titulaire
* En tant que titulaire et non titulaire : service civil ou service accompli dans la fonction

publique.
Les durées ainsi renseignées s'ajoutent aux services accomplis au ministére de I'agriculture. |l
est possible de renseigner les carriéres de I'agent au sein d'autres ministeres, ou d'autres

fonctions publiques (collectivités, hospitaliere).

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :
A  Initialisation / Réinitialisation
* Mise a jour historique agent

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.

Variante 1 . . , L
. Initialisation / Réinitialisation de | S1duericlbour acceder aux explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2

Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.

* Mise a jour historique agent
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8.4.2.1 Variante 1 : Initialisation / Réinitialis ation de dossier

Historique agent 'Ii"i1p|"ime'|"' a Aide
Mumérn demande ; S079733 Date d'effet ; 22/01/2011

#gent : 155397 REY Daniel

Date entrée dans 'administration ¢ !%I

Administration £ Organisme origing

Crganisme / Lied | Date entrée :
Corps @
Grade ! @

Services effectifs

Durée services antérieurs en tant que titulaire oo s 00 'mo00 ]
Durée services antérieurs en tant que contractuel ! 00 500 o 00 ]
Durée services antérieurs dans |'enseignement 4 temps complet ! oo a 00 mo0o i

Diurée services anterieurs & intégrer

Pour la catégorie ; oo s 00 mo00 i
Four le corps @ oo a 00 mno00 j
Pour le grade @ 2] 1 I oo m o0 J

Q FRetour Eriregistrer

€ Iniormations Associées

sp_ind1d
Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit du numéro de Ce numéro sert a la
Numéro de la demande qui est . recherche de la
. . Consultation
demande répertorié dans demande.
AGORHA. Non modifiable
Date a laquelle
Date d'effet I'agent est recruté au | Consultation Non modifiable
ministere
Agent Agent pour lequel la | Consultation Non modifiable.
demande est L'agent est défini par
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MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation ..
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier O m‘.
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LIVENTA ATEX
effectuée. un NUMEro.
Date dermee cans | PO TSR 00 Saiioyune e OPUNEEVOUS STl
l'administration . format JJ/MM/AAAA P
l'agent la date.

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Saisie du code + libellé

Organisme / Lieu | Organisme d'origine |- " "~ Lo

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Saisie du code + libellé

Corps Corps d'origine avec le Guide

Appuyez-vous sur le
calendrier pour saisir
la date.

Date d'entrée dans |Date d'entrée dans le | Saisie d'une date au
le corps corps d'origine format JJ/MM/AAAA

Saisie alphanumérique

Grade Grade d'origine du Grade

Appuyez-vous sur le

Date d'entrée dans |Date d'entrée dans le | Saisie d'une date au . L
calendrier pour saisir

le grade grade d'origine. format JJ/MM/AAAA la date.
Durée services Saisie d'une durée au
antérieurs en tant format XX Année, YY
gue titulaire Mois, ZZ jours

Durée services
antérieurs en tant
gue agent non
titulaire

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Durée services
antérieurs dans
I'enseignement a
temps complet

Saisie d'une durée au
Pour la catégorie format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au
Pour le corps format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au
Pour le grade format XX Année, YY
Mois, ZZ jours
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L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier '.
L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO
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Notes complémentaires :

Pour les initialisations de dossier "mise a disposition" et les initialisations et réinitialisations de
dossier "agent vacataire recruté sur crédits délégués », les champs sont accessibles a la
saisie pour le Gestionnaire de proximité.
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8.4.2.2 Variante 2 : Mise a jour historique agent - Historique
Mise a jour Historique agent E'Imhrimqr € aide

Etapes : foenl - llsluhpe - Senices Antdrieurs

Aoent | 64341 - ARMALD Matesan

*Date de la dermande ;
23/027/2011

Date entrée dans |'administration 01/01/1900 __-:]
R~ ]

Administration / Organisme origine

Organisme / Lisu | [EpUC |Ministére de I'Education Nationale, Date sntrée

Corps | [nog Adrinistrateur cvil , =]
Grade | | [ =
Services effectifs
Durée services antérieurs en tant que titulaire 00 500 py 00
Durée servicas antériedrs en tant que contractuel 00 500 ¢, 00
Durée services antanedrs dans 'enseignament a temps complet !IILIZI 3 (00 | (0O

Diréde services antérisurs & intégrer

Pour la cateqore ; & iun ' 3 ::][I- f.—.n oo 3

Pour la corps : professeur agrégé |02 . 1 ;EIIS. | (02 i
L d

Four g grade © professeur agréqé classe normale '|}2 ' a 06 |m '|:|1 1

© Cuiter o Etape pracédarts o Elapa subvante (facultatf) Eriregistrar

sp_indlg
Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par
effectuée. un numMEro.

Date de la demande |Date a laquelle la Initialisée a la date du |La date n'a pas de
demande a été jour. signification dans le
effectuée. déroulement de

carriere de l'agent.
Elle est initialisée a
la date du jour et

peut étre modifiée.
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T ATEXO
Elle doit étre
supérieure ou égale
a la date de
recrutement de
l'agent.
Champ obligatoire.
Date vomnee cans | P ENEES | cae quno gme | MBS e
I'administration . format JJ/MM/AAAA P
l'agent la date.

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Saisie du code + libellé

Organisme / Lieu Organisme d'origine avec le Guide

Aidez vous du guide
pour la saisie.

On peut aussi saisir
un libellé sans code
associé

Saisie du code + libellé

Corps Corps d'origine avec le Guide

Appuyez-vous sur le
calendrier pour saisir
la date.

Date d'entrée dans |Date d'entrée dans le | Saisie d'une date au
le corps corps d'origine format JJ/MM/AAAA

Grade Saisie alphanumérique

Grade d'origine du Grade

Date d'entrée dans |Date d'entrée dans le | Saisie d'une date au Appuye‘z-vous sur_le;
calendrier pour saisir

le grade grade d'origine. format JJ/MM/AAAA la date.

Les valeurs sont
héritées des saisies
effectuées sur I'écran

Durée services

antérieurs en tant Consultation )
. . « Services
que titulaire .
antérieurs »
(sp_his01)
Les valeurs sont
Durée services héritées des saisies
antérieurs en tant . effectuées sur I'écran
Consultation .
que agent non « Services
titulaire antérieurs »
(sp_his01)

Durée services
antérieurs dans
I'enseignement a
temps complet

Pour la catégorie Saisie d'une durée au

Saisie d'une durée au
format XX Année, YY
Mois, ZZ jours
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format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au
Pour le corps format XX Année, YY
Mois, ZZ jours

Saisie d'une durée au

Pour le grade format XX Année, YY
Mois, ZZ jours
QO Etapo cuivante Facultali) Bouton qui permet

d'accéder a l'écran de
saisie des services
antérieurs

Notes complémentaires :

Bloc Administration / Organisme origine : il est possible de saisir les informations concernant
I'organisme auquel appartenait I'agent avant son arrivée au Ministere.

Bloc Services effectifs : il est possible de renseigner la durée des services antérieurs dans
I'enseignement a temps complet. Le calcul des durées des services antérieurs en tant que
titulaire et non titulaire se fera automatiquement aprés avoir renseigné I'écran « Services
antérieurs » accessible a I'étape suivante .

Bloc Durée services antérieurs a intégrer : on renseigne la durée de services accomplis dans
un méme corps avant l'entrée au ministére de l'agriculture, corps dans lequel se trouve
I'agent. Attention, ces services ne doivent pas étre renseignés si la date d'ancienneté dans le
corps a déja tenu compte de leur durée.

L'écran de saisie des services antérieurs (sp_hisO1) est accessible grace au bouton Etape
suivante. Il s'agit d'une étape facultative qui permet de saisir les Durées de services
antérieurs en tant que titulaire et les Durées de services antérieurs en tant qu'agent non
titulaire.

Une fois ces services antérieurs saisis, ils seront mis a jour sur I'historique agent.

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

8.4.3 Mise a jour historique agent -  Services Antérieurs

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour historique agent — Service|sp_hisO1
antérieurs (étape facultative)

-4 Objectifs de I'écran

Mise a jour des services accomplis par I'agent avant son entrée au Ministére de |'agriculture
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Mise & jour Historique agent Imprimer 9 Aide
Etapes: fgel - febigee - Services Antérisurs
SGoent @ 64341 - ARMNALD Matesan
¥Date de la demandes 23/02/2011 E
Services antérieurs
Durde sarvices antériaurs an tant qua titulaira E”J a DD m I:Il:r i
Diurée sarvices antériaurs an tant gua contractusal 00 500 my OO ]
Date déhut Date fin Durée Description de la période
0 élément{s) présenté{s) par 6. [1:1
E_ Bjouter saryices antériewurs
*Date début | =gl *Cake fin i T =
IE . =
Duree penode | |00 =.| 00 |m |00
*Descriptian |
SSapyice an tant que | O contractuel O titulsire

s Condrmer |3 sgizie

s L=

QO uiter ) Etape précédanis

sp_his01

L'écran permet peut renseigner les services accomplis par I'agent avant son entrée au
Ministere de I'agriculture :

« En tant que titulaire

« En tant que non titulaire.
Ces informations seront prises en compte lorsque les dispositions réglementaires prévoient
une condition de service effectif dans I'administration

* En tant que titulaire

* En tant que non titulaire

* En tant que titulaire et non titulaire : service civil ou service accompli dans la fonction

publique.

Les durées ainsi renseignées s'ajoutent aux services accomplis au ministére de I'agriculture.
Il est possible de renseigner les carriéres de l'agent au sein d'autres ministéres, ou d'autres
fonctions publiques (collectivités, hospitaliere). Sur le 1er écran, Etape "Historique” - bloc
"Administration / Organisme origine", il est possible de saisir les informations concernant
l'organisme auquel I'agent appartenait avant son arrivée au ministere.
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Champ Explication Action attendue Commentaire
La date n'a pas de
signification dans le
Saisie d'une déroulement de carriere
date au format | de l'agent.
Date de la demande Date a laquelle est JI/IMM/AAAA. Elle est initialisée a la
effectuée la demande. |Aidez-vous du |date du jour et peut étre
calendrier si modifiée.
besoin. Elle doit étre supérieure

ou égale a la date de
recrutement de l'agent.

Ouvre les champs de

Y, Permet de modifier les L . .
. X . saisie. Ceux-ci sont pré
informations concernant | Clic sur le renseignés avec les
Modifier un service zgrze?s/![fg anterieur bouton valeurs enregistrées. Ils
antérieur gistre. sont modifiables.
Permet de supprimer un Clic sur le
Suppritmer service antérieur bouton
Supprimer un service | enregistré.
antérieur
Permet d'accéder aux
. . champs de saisie pour .
Ajouter un service mp ; P Clic sur le Ouvre les champs de
. les informations L
antérieur . bouton saisie.
concernant un service
antérieur
Saisie d'une
date au format
. Date de début du JI/MM/AAAA. . )
Date début . L . Champobligatoire.
Service antérieur Aidez-vous du
calendrier si
besoin.
Saisie d'une

date au format
Date de fin du Service |JJ/MM/AAAA.

Date fin L. . Champ obligatoire.
antérieur Aidez-vous du P 9
calendrier si
besoin.
Durée période Durée du service Saisie d'une La durée est égale a la
antérieur durée au format |différence entre la date

XX années, YY |de début et la date de
Mois, ZZ jours. |fin.
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On peut la modifier, dans
le cas ou la
différence entre les deux
dates intégre une
période qui nest pas a
prendre en  compte
comme service antérieur.
Exemple : disponibilite,
congé non rémunéré
Sélectionner Champobligatoire.
Service en tant que : Type de _service I'_age_nt hon
accompli. titulaire ou
titulaire.
Description Des’c_rlptlon du service | Saisie - Champobligatoire.
anterieur alphanumeérique.
X
w Permet de contrdler la .
Confriner saisie des informations | CC SUr 1€
la zaiel sur le Service Antérieur | 2OUtO"

Notes complémentaires :

Le tableau des Services antérieurs est initialisé avec les valeurs saisies lors des mises a jour

précédentes..
Les Services antérieurs sont modifiables et peuvent étre supprimés en cas d'erreurs.
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8.4.4 Affectation
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc « Affectation » - Onglet Description Sp_aff01

- Objectifs de I'écran

Saisie de |'affectation de I'agent

Cet écran permet de saisir I'affectation de I'agent. Cette affectation peut dans certains cas étre
liées & un poste ouvert. Dans d'autres cas, |'affectation n'est pas liée a un poste ouvert. Pour
une initialisation de dossier ou une réinitialisation de dossier I'affectation est toujours de type
« non liée & un poste ouvert ».

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

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.

Variante 1 :
« |nitialisation et de réinitialisation Cliquer ici pour accéder aux explications
(Sauf Contrat Enseignement Privé) correspondantes.
Variante 2 :
* |nitialisation et réinitialisation - Cliquer ici pour accéder aux explications
«Contrat Enseignement Privé» correspondantes.
Variante 3 :

* Interruptions de fonctions :
= avec changement d'affectation liée
a un poste ouvert Cliguer _ici_pour_accéder aux_ explications
= avec changement d'affectation non |correspondantes.
liée & un poste ouvert

Variante 4 :
* Interruptions de fonctions :  Sans Cliguer ici pour accéder aux explications
changement d'affectation correspondantes.
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8.4.4.1 Affectation — Initialisation et réinitiali ~ sation (sauf contrat d'enseignement
prive)

Mumérs dernanda : 5079733 Date d'effet : 22/01/2011

fgent : 155397 REY Daniel
Saisie affectations non liges 4 un poste ouvert
*aff. Administrative 2063 EWEMS DOT BAS RHIN
Imputation budgetaire

Yaff. Gpérationnelle © opog Emery DDT BAS RHIN SDITEPSA

*Résidence admin. : jz7480 ey STRASBOURG

Remboursement fras [

chgt résidence

*Motif de rmobilitd | EvOL-Evolution de carridre »

O Salsle aflectabons les & un poste ouvert

O Febo

[rfior trations Assogides

sp_affil

Notes Introductives :

Pré-instruction - initialisation de dossier et Réin itialisation de dossier

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition"” et les initialisations et
réinitialisation de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, la saisie
des données de I'écran par le Gestionnaire de Proxi  mité est obligatoire lors de la Pré-
instruction.

Instruction - initialisation de dossier

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

Pour une initialisation de dossier ou une Réinitialisation de dossier,
I'affectation n'est jamais liée a un poste ouvert. Si vous étes sur I'écran

A d'affectation liée a un poste ouvert veuillez-cliquer sur le bouton « Saisie
affectations non liées a un poste ouvert » en bas de I'écran.
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Champs Explications BT Commentaire
attendue
Il s'agit du numéro de
Numéro la demande qui est . Ce numéro sert a la recherche de la
. . Consultation
demande répertorié dans demande.
AGORHA.
. Date d'effet de la . Non modifiable, déterminée en
Date d'effet Consultation . <
demande début de procédure.

Agent

Affectation
Administrative

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Code du service

administratif dans
lequel le poste de
I'agent est affecté

Consultation

Saisie
numérique
avec l'aide du
guide

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

Champ obligatoire.

Saisir le n°de structure
administrative ou cliquer sur guide
pour le trouver.

Code qui définit sur

opérationnelle

laguelle I'agent
effectue son service .

Imput’atu_)n quel budget est Consultation Cinelifg ppllgatowe
budgétaire : o : Non saisissable
imputé l'affectation
Code de I'entité Saisie Champ obligatoire.
Affectation opérationnelle dans | numérique Saisir le n°de structure

avec l'aide du
Guide.

opérationnelle ou cliquer sur guide
pour le trouver.

Résidence
Administrative

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

Consultation

Champ obligatoire

non saisissable

Calculée automatiquement —
Tabuler pour la faire apparaitre

Permet de faire apparaitre au

non liées a un

poste ouvert

un poste ouvert au
recrutement.

Rembourseme |L'agent sera . VA i s
; . niveau de |'édition de l'arrété, le
nt frais remboursé de ses . .. : .
: décret explicitant que I'agent a droit
changement frais de changement | A cocher au remboursement des frais de
résidence de résidence. ..
changement de résidence
Choisir une Champ obligatoire.
. L valeur dans le | Par défaut, initialiser sur
Motif de Justification de la référentiel des | convenances personnelles —
mobilité mobilité de l'agent ! ) ces p
motifs de dérouler I'ascenseur pour une autre
mobilité. sélection
Saisie Bascule sur . s
. ; s Passe en mode « Affectation liée a
affectations affectation liée a un . .
SR clic sur le lien |une poste ouvert ». Le champ
liées a un poste |poste ouvert au X A
numeéro de poste apparait
ouvert recrutement.
isi B [ r .
Sa Sie ascuie su L Passe en mode « Affectation non
affectations affectation non liée a

clic sur le lien

liee & une poste ouvert ». Le champ
numéro de poste disparait
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Derniéres
affectations

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

Module

Clic sur le lien

L J socetr

ATEXO™

Ce lien est accessible uniguement
dans le cadre des réinitialisations et
des fins d'interruptions de fonctions
si I'agent concerné avait déja été
affecté précédemment.

L'écran permet la saisie des
affectations précédentes de l'agent.
Mis a part le champ « numéro de
poste » qui n'existe pas dans cet
écran, le fonctionnement est
identique & I'écran décrit ici.
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8.4.4.2 Affectation — Contrat enseignement privé

Affectations pour agent de 'enseignement privé Imprimer 0 Aide
Nurnéro demandes : SO80053 Ciate d'effet : 23/02/2011

Agent - 155446 REXYAY Daniel

Affectation Principale
Structure |
Etablizsement
Resdence adm,
Nbre heures/Semaine | MErs RElrEs: annén:

Affactation Secondaire

Structure |
Etalliss smsnt
pbre Heures/Semaine Nbre hedres annés! [
Disciplines
Disciphng principale ] m

O Fetou Enregistrar
ﬁ Infcrmions Assocides
=p_affil

Notes introductives :

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

Instruction
La saisie de cet écran par le Gestionnaire de Corps est obligatoire pour valider l'instruction.

Il convient pour permettre la saisie des affectations que les données spécifiques au
recrutement soit renseignées en amont.

Dans le cas ou le GP a créé la demande, le GC ne peut pas modifier I'affectation de I'agent
car c'est l'affectation saisie qui a permis de vérifier I'habilitation du gestionnaire de proximite.
Les champs déja saisis précédemment doivent étre vérifiés. Les autres données doivent étre
complétées.
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Champs Explications Action Commentaire
attendue
Il s'agit de l'identifiant de la
NUMEro demande qui est répertorié Ce numéro sert a la
demande dans AGORHA. (numéro Consultation. | recherche de la

incrémenté automatiquement
par le SIRH)

demande.

Date d'effet

Date d'effet de la demande

Consultation.

Agent

Agent pour lequel la demande
est effectuée.

Consultation

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

années

sur le contrat de travail de
l'agent.

Structure ou l'agent enseigne | Saisie . .
L L . |Champ obligatoire
principalement. numérique a :
Structure laide du pour valider
. I'instruction
guide
Champ obligatoire
pour valider
Etablissement ou I'agent finstruction
Etablissement . 9 Aucune Le code Etablissement
enseigne le plus souvent
se charge
automatiquement en
fonction de la structure.
Heures travaillées par semaine
. par l'enseignant. Calculé en , ,
Nombre d he_ures Il s'agit des heures spécifiées |fonction de la Champ lelg?towe .
par semaine . " pour valider l'instruction.
sur le contrat de travail de position.
l'agent.
Heures travaillées par année |Calculé en Champ obligatoire pour
Nombre d'heures | P&f I'enseignant. fonction de la |valider l'instruction.
Il s'agit des heures spécifiées | position.

Saisie
Etablissement ou I'agent numeérique a
Structure . . e
enseigne occasionnellement l'aide du
guide
Le code Etablissement
. Etablissement secondaire de se charge
Etablissement . Aucune 4
rattachement de 'agent automatiqguement en
fonction de la structure.
Heures travaillées par semaine .
. . . - Calculé en
Nombre d'heures | par I'enseignant. Il s'agit des X , :
; 2 fonction de la | Champ obligatoire.
par semaine heures spécifiées sur le contrat "
: ' position.
de travail de I'agent.

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 93/216



y,
, (/5 :\

L SOGETI

agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation ..
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier ~
L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEX
LAFORET

Heures travaillées par année .
. . : o Calculé en , ,
Nombre d'heures |par I'enseignant. Il s'agit des . Champ obligatoire pour
. 2 s fonction de la . - :
années heures spécifiées sur le contrat " valider l'instruction
. X position.
de travail de l'agent.

Choisir une
discipline
Discipline principale dans le
d'enseignement de I'agent référentiel
des
disciplines

Discipline
principale
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8.4.4.3 Affectation - Interruptions de fonction avec changement d'affec  tation
Numém demands 5072201 [ate d'sffer | 25/12/2009
Agant ; 81975 CESRLUES Fabie
Cpoent | Description (bl Ffondtian | Fiche Sulvi Validation
&F, Admimistmabve
Imputation budgetae o
A, Operationnells
Réside=nce admin
marre Bud 1
*Nurnéro-de poshe | et Mo
b ED y
&Ff, Admnistrative
Imputation budgetaime !
*aff. Oparationnalle [(Gulda )
*Résidence admin m
Remboursement frats
chot résidence |
EFMotif de moliljks
CONV-Convenamoes W
D Detudses Affecdione [ Sude sFeclations nonlides 4 un pode ouvert
sp_affol
0 rv CEEED GEEETD
© Lofoemations Aosocides
Champs Explications Action attendue CEMTEIENE
Il s'agit de
l'identifiant de la
demande qui est
. répertorié dans . R
Numéro . Ce numéro sert a la recherche
AGORHA. nsultation
demande GO . ClonsliEie de la demande.
(numéro
incrémenté
automatiquement
par le SIRH)
. Date d'effet de la Le format est de Appuyez vous sur le calendrier.
Date deffet demande type Le champ est obligatoire
JIMM/AAAA. P 9 :
Agent pour lequel Non modifiable.
Agent la demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numeéro.
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Aff Administrative

Code du service

administratif dans
lequel le poste de
I'agent est affecté

Consultation

L ] socerr

ATEXO™

Valeur héritée de l'affectation
avant interruptions de fonction.

Code qui définit

Opérationnelle

dans laquelle
l'agent effectue
son service .

Imputation . Valeur héritée de l'affectation
P sur quel budget est | Consultation . : .
budgétaire . 1 : avant interruptions de fonction.
imputé ['affectation
Code de l'entité
Aff. opérationnelle Valeur héritée de l'affectation

Consultation

avant interruptions de fonction.

Résidence admin.

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

Consultation

Valeur héritée de l'affectation
avant interruptions de fonction.

Secteur
Budgétaire

Secteur budgétaire
de la structure

Consultation

Actif uniguement pour les
affectations liées a un poste
ouvert et si la structure
opérationnelle est une structure
« mixte » (Agriculture /
équipement) en DDT ou DDT.
Le créateur du poste choisit le
secteur budgétaire selon que
l'agent recruté sera sur le
secteur budgétaire AGRI ou
ENVDE.

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

Numéro de poste

Numéro du Poste
d'affectation de
l'agent.

Saisie numérique
avec l'aide du
Guide.

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

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

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

Affectation
Administrative

Code du service
administratif dans
lequel le poste de

Champ obligatoire.
Calculée automatiquement a
partir du numéro de poste.
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I'agent est affecté

L ] socerr

ATEXO™

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

Imputation
budgétaire

Code qui définit
sur quel budget est
imputé l'affectation

Champ obligatoire.

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

Affectation
opérationnelle

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

Saisie numérique
avec l'aide du
Guide.

Champ obligatoire.

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

Résidence
Administrative

Code de la
commune du
service
d'affectation de

Saisie numérique
avec l'aide du

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

résidence.

Ie}g_ent ou I'école | Guide. champ est modifiable
ou il effectue sa
scolarité.
. Permet de faire apparaitre au
L'agent sera . V4 s
p niveau de I'édition de l'arrété, le
Remboursement |remboursé de ses - .
i . texte explicitant que l'agent a
frais changement |frais de A cocher :
. droit au remboursement des
résidence changement de

frais de changement de
résidence

Motif de mobilité

Justification de la
mobilité de I'agent

Choisir une valeur
dans le référentiel
des motifs de
mobilité.

Champ obligatoire dans le cas
d'une mobilité

Saisie
affectations non
liées a un poste

ouvert

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

clic sur le lien

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

Saisie
affectations liées
a un poste ouvert

Bascule sur
affectation liée a
un poste ouvert au
recrutement.

clic sur le lien

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

Derniéres
affectations

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

Clic sur le lien

Ce lien est accessible
uniquement dans le cadre des
réinitialisations et des fins
d'interruptions de fonctions si
l'agent concerné avait déja été
affecté précédemment.
L'écran permet la saisie des
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affectations précédentes de
l'agent. Mis a part le champ

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

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une procédure de fin de détachement externe, I'agent peut choisir d'anticiper
sur la validation des mouvements. Dans ce cas, la validation paie se fait en amont de |'étape
Visa CF et de I'étape de Signature.
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8.4.4.4 Affectation — Interruptions de fonction sans changement d'affec tation
Mumarm demande | 5079101 Date d'effet « 26/12/2009
&gent © B1975  DESRUES Fabie
boent | Besoiption | PNCrliol (Fondion | | Fiche 2l | Validation
&ff, Adrministrative @ 33443 DGPAAT
Imputakion budgetae |
AFF Operationnells @ 17310 DGPAAT/SPASSDPM/E LATT, PROD LATT & SELECTION ANIM
Reswdence admin, - 75000 PARIS
D Saimee effectations hies dvn poste owvert () Saiels afferistions noo liéss & un p oste ourrert
sp_affil

u Hatour

Champ

Lenregisie JE Arnuier )

Explication

Action
attendue

© Lofomations Assocites

Commentaire

Numéro demande

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

Consultation.

Ce numéro sert a la
recherche de la demande.

Date d'effet de la

Aff Administrative

effectuée.

Code du service

administratif dans
lequel le poste de
l'agent est affecté

Consultation

Date d'effet demande Consultation Non modifiable
Agent pour lequel la hjr?:é?é Z?;[ri(z)ej:ém parun
Agent demande est Consultation

automatiquement par
AGORHA

Valeur héritée de
I'affectation avant
interruptions de fonction.

Imputation
budgétaire

Code qui définit sur
guel budget est
imputé l'affectation

Consultation

Valeur héritée de
I'affectation avant
interruptions de fonction.

Aff. Opérationnelle

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

Consultation

Valeur héritée de
I'affectation avant
interruptions de fonction.

Résidence admin.

Code de la commune

Consultation

Valeur héritée de
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du service I'affectation avant
d'affectation de interruptions de fonction.
I'agent ou I'école ou il
effectue son service.
- . Bascule sur Passe en mode « Affectation
Saisie affectations affectation non liée a non liée a une poste
non liées a un poste clic sur le lien P .
ouvert un poste ouvert au ouvert ». Le champ numéro
recrutement. de poste disparait.
- . Bascule sur Passe en mode « Affectation
Saisie affectations affectation liée a un non liée & une poste
liées a un poste clic sur le lien P .
ouvert poste ouvert au ouvert ». Le champ numéro
recrutement. de poste apparait.
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8.4.5 Fonction

Notes introductives :

Pour les initialisations de dossier de type "mise a disposition"” et les initialisations et
réinitialisations de dossier de type "agent vacataire recruté sur crédits délégués”, le
Gestionnaire de Proximité doit saisir ce bloc.

Les données saisies précédemment par le gestionnaire de proximité sont affichées et doivent
étre vérifiées.

Dans le cadre d'une initialisation de dossier dans le cadre d'un contrat de l'enseignement
privé, la saisie du bloc « Fonction, Activité » est facultative.

Un agent peut étre actif sur plusieurs activités. Ses taux d'activités seront cumulés et leur total
doit étre de 100%.

Nom de I'écran Code Ecran
Fonction sp_fct01

¢ Objectifs de I'écran

Saisie de la fonction
L'onglet Fonction est accessible uniguement en Instruction.

Le concept fonction traduit les taches qui sont confiées a I'agent. Dans le SIRH, on distingue
les fonctions indemnitaires (PFR, NBI ou AUT), des fonctions GRH.
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Huméro demande | 5426124
&gent | G792 FERMAMDEZ Mireille

Date de la demande @ 11032013 Date d'effet : 01/09/2012
Agent Description Affectation Fonctions Activites Fiche Suivi validation
Fonction GRH
actuelle :
Date d'effet

*Mouvelle adjaint au chef de département

Date d'effet : 01/09/2012

Liste des fonctions

Date de début Date de fin Fonction Action

oijo09/2012 G0-charge de mission j Suppritner

Liste @ 1 élément(s) présenté(s) par 6. [ 11
*Type de fonction | Ajouter

Date de début : 01,/09/2012 Date de fin : I:l
*Fonction : adjoint au directeur

*Indemnite : (1910704002 I Guid= LS

NE-I:l |

Pts indice maj. Sup. :

P_:‘: Confirmer la saisie 4 Annuler Ia saisie
- b -

L4

Enregistrer Annuler

sp_fokD1
© [EM]Retour
9 Informations Associées
Champs Explications G Commentaire
attendue

Numeéro Numeéro de la .

Consultation
demande demande

Agent Agent pour lequel la | Consultation Non modifiable.
demande est L'agent est défini par un numéro.

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 102/216



y,
/3
agorha

MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE

Module

Initialisation/Réinitialisation

et Mise

L'AGROALIMENTAIRE ET DE

a jour dossier

L J socerr

ATEXO™

LA FORET
effectuée.
Date a laquelle la Saisie au format
Date de la quet JIMM/AAAA o
demande écrite de e Champ obligatoire
demande . " : ou utilisation du
l'agent a été soumise .
calendrier.
Date d'effet Date d'effet Consultation
Fonction GRH
Actuelle Fonction actuelle Consultation
Date d'effet Date_d effet lice a la Consultation
fonction actuelle
Nouvelle Nouvelle fonction Sa|3|e_ a laide Champ obligatoire
du guide
Date d'effet Date deffet Ilge ala Consultation
nouvelle fonction
Liste des fonctions
Editer la - . Clic sur le
fonction Modifier la fonction bouton
. . . Clic sur le
Supprimer Supprimer la fonction bouton
Type_ de T_ype de la fonction a Référentiel Champ obligatoire
fonction ajouter
Ajouter Ajouter une fonction Clic surle
bouton
Date de début Date_de debut de la Consultation
fonction
Saisie au format
Date de fin Date_de fin de la JJ/MI_\/_I/AAAA
fonction ou utilisation du
calendrier.
Fonction Code de la fonction Sa|5|g a l'aide Champ obligatoire
du guide
Indemnité Code de l'indemnité Sa|3|e_ a laide Champ obligatoire
du guide
NBI Libellé NBI Alphanumérique
Pts mtélgg M- pts indice maj. Sup | Consultation
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8.4.6 Activité

Nom de I'écran Code Ecran

Activités sp_act01
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Saisie de l'activité
L'onglet Activités est accessible uniquement en Instruction.
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Le concept des activités désigne des taches spécifiques exécutées par I'agent dans le cadre
de ses fonctions . Comme pour les fonctions, dans le SIRH, on différencie les activités dites
indemnitaires, des activités dites GRH.
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Mumero demande : 5426124
Agent @ BFESZ FEENAMDEZ Mireille

Date de la demande : 11/03/2013 Date d'effet 1 01/05/2012

01/10/1998 2271171998

Type d'activité @ ACGRH - Ackivité pour la GRH E‘}_ Ajouter

Date de déhut : 01f/09/2012 Date de fin I:l

*Domaine : |143|:| | Machinisme, robotique
*Nature : [g2g | EFEP) ASSISTANT BIBLIOTHECAIRE
*Taus |1|:| |

i_! Confirmer la saisie ‘9 Antiler la saisie

Particip, transmission @ Supprimer
01/09/2012 connaissances e

Type d'activite | ACREM - Activite liée & une composante de rémunération Ajouter

Date de début @ 01/09/2012 Date de fin |:|

Activite |2[||:|2|:|3E||31 | Particip. transmission connaissances

i_! Confirmmer la saisie & Anmuler la saisie

sp_actlo
sp_actdl

Q [ENRetour
9 Infortnations Associées
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Champs Explications Action attendue Commentaire
Numeéro Numéro de la .
Consultation
demande demande
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numéro.
Date a laquelle la Saisie a!unfo! rmat
Date de la demande écrite de J‘]/M'.V.V . A Champ obligatoire
demande . or . ou utilisation du
l'agent a été soumise :
calendrier.
Date d'effet Date d'effet

Liste des activités pour la GRH

Editer 'activité

Modifier 'activité

Clic sur le bouton

Supprimer

Supprimer l'activité

Clic sur le bouton

Ajouter

Ajouter une activité

Clic sur le bouton

Date de début

Date de début de

Consultation

['activité
Saisie au format
Date de fin Date de fin de l'activité ‘]‘J/MM/AA.AA
ou utilisation du
calendrier.
. Code du domaine Saisie a l'aide du . .
Domaine B . Champ obligatoire
d'activité guide
Nature dC,OdE.) (.jef la nature Sal_|3|e a aide du Champ obligatoire
activité guide
Taux Taux de l'activité Numeérique Champ obligatoire

Liste des activités de rémunération

Editer 'activité

Modifier l'activité

Clic sur le bouton

Supprimer

Supprimer l'activité

Clic sur le bouton

Ajouter

Ajouter une activité

Clic sur le bouton

Date de début

Date de début de
['activité

Consultation

Saisie au format

Date de fin | Date de fin de l'activite| 3/ MIW/AAAA
ou utilisation du
calendrier.
Activité Code d'activité Saisie a l'aide du

guide
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8.4.7 Données spécifiques au Recrutement

Le bloc «Données spécifiques au recrutement » permet de saisir les éléments qui définissent
le type de recrutement de I'agent.
Les écrans varient selon le type d'initialisation / de réinitialisation de dossier.

8.4.7.1 Données spécifiques au recrutement : Recru  tement par concours

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description | Sp_conc01

¢ Objectifs de I'écran

Saisie du/des concours réussi(s) par l'agent

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :
A * Initialisation / Réinitialisation
* Mise a jour Concours

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.

Variante 1 . . , L
. Initialisation / Réinitialisation de | S1ddericLbour acceder aux explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2

Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.

* Mise a jour Concours
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8.4.7.1.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitial isation

Concours agent .Imprimer' g Aide
Murnéro dermande ; 5079733 Cate d'effet ; 22/01/2011

Agent 1 155397 REY Daniel

Liste des concours

Concours Date obt. Libellé Dption/Concours Clas. liste n*®dem
0 élément(s) présenté(s) par 6. [1]
Ajouter Un CONCOUNS
Detail d'un concours
*Concours ¢
*Date Obtention ! [ *au titre de 'année

Classement :

Option : |- Non renseigné - =
Sechion !
Spécialité
¥ icta ) principale & complémentaire

o o
g‘g Confirmer |3 saisie

o Fetour Enreqgistrer

9 Inforrmations Assocides

sp_concOdl

Notes introductives :

Le recrutement sur concours est le recrutement type de I'administration. Il s'agit ici de préciser
quel concours a passé l'agent pour étre recruté. La saisie est obligatoire pour valider
l'instruction.

Champ Explication Action Commentaire
attendue

Il s'agit du numéro

de la demande qui Ce numeéro sert a la recherche

Numéro de demande . o Consulation
est répertorié dans de la demande.
AGORHA.
Date d'effet Date a laquelle Consultation. Non modifiable

I'agent est affecté au
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LAFORET
ministére
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un

Tableau récapitulatif

effectuée.

Le tableau présente
le code du
concours, la date
d'obtention, le libellé

numeéro.

Il est possible de modifier et

Concours

dans le tableau
récapitulatif

Il s'agit du code du
concours.

Saisie
alphanumériqu
e avec aide du
guide

. Consultation. )
des Concours et les options du supprimer un concours.

concours, le
classement, la liste,
Numéro de demande

Modifier - Ouvre les champs de saisie
Permet de modifier X i

: . , pour le concours a modifier.
les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré renseianés
f concernant un bouton P 'gne
L avec les valeurs enregistrées.
concours enregistré -
lls sont modifiables.
Supprimer un
concours Permet de supprimer | .. (o
un concours
) o bouton
Supprimer enregistre.
E'Duter U COncours Permet d'ajoutel’ un ) ]

concours en vue de |Clic sur le Permet 'affichage des
son enregistrement | bouton champs de description d'un

concours.

Champ obligatoire.
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le champ.

Date d'obtention

Champ obligatoire
Date de la notification de

Date a laquelle le Saisie au A
s réussite du concours.
concours a ete format Aidez vous du calendrier pour
obtenu JIIMM/AAAA i€ P
saisir la date.

Année a partir de -

; , . Saisie au . .

Au titre de I'année | laquelle le concours Champ obligatoire
) format AAAA

donne ses droits

Classement Classement obtenu | Saisie
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par l'agent numeérique
Choisir une
Option Option(s) choisie(s) |valeur dans le |Liste disponible uniquement
pour le concours référentiel des |pour les concours concernés
options.
, Section du concours , Champ affiché pour certains
Section . Consultation P P
passé concours
Spécialité choisie au . :
s . Champ affiché pour certains
Spécialité passage du Consultation P P
concours
concours
Choisir une
valeur parmi
. . , o Liste . .
Liste Liste d'admission. s Champ obligatoire.
principale /
liste

complémentaire

M
o

Permet de confirmer

Les champs obligatoires

Confirmer !a saisie'des Clic surle doivent avoir été saisis pour
|2 saisie informations sur le bouton confirmer la saisie.
E— concours.
_ Permet d'enregistrer
les données saisies |Clic sur le
sur I'écran bouton
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8.4.7.1.2 Variante 2 — Mise a jour Concours

Agant : 33257 - CALVAR Jean-Max

*Date de la demanda : |__ ﬂz_qfu_z_iz@}lj Date d'effét + 23/02/2011

[ Mguter un concours
‘Détail d'wn concoures
*Concours | —
*Diate Obtention EI *&0 titre de 'année | |
Classemant | |

Dpton - Non renseigné - =]
Section :

Specialits

*Liste 1 @ principale © complémentaire

ﬁ Corfirmer |a saisie
O wier Q) Empeprécicere  (EIETIRED
D Informations associées
sp_concil

La procédure sert a mettre a jour les concours de 'agent.
Elle n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

Les champs affichent les valeurs saisies précédemment. Les valeurs sont modifiables.

Champ Explication Action Commentaire
attendue
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Consultation
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ATEXO™

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

Date de la demande

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

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

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

Elle est initialisée a la date du
jour et peut étre modifiée.
Elle doit étre supérieure ou
€gale a la date de
recrutement de l'agent.
Champs obligatoire.

Date d'effet

Liste des Concours

Date a laquelle
I'agent est affecté au
ministére

Le tableau présente
le code du concours,
la date d'obtention, le
libellé et les options
du concours, le
classement, la liste,
Numéro de demande

Le format est
de type
JI/IMM/AAAA.

Consultation.

Appuyez vous sur le
calendrier.
Le champ est obligatoire.

Il est possible de modifier et
supprimer un concours.

Modifier

Permet de modifier

Ouvre les champs de saisie
pour le concours a modifier.

Concours

dans le tableau
récapitulatif

Il s'agit du code du
concours.

Saisie
alphanumériqu
e avec aide du
guide

_f les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré renseianés
concernant un bouton P 'gne
CONCOUrS enreqistré avec les valeurs enregistrées.

9 lls sont modifiables.
Supprimer un
concours Permet de supprimer |~ < -1
- un concours
o bouton
Supprimer enregistré.
E'Duter U cOoncours Pel’met d'ajouter un ) ]

concours en vue de | Clic sur le Permet 'affichage des
son enregistrement | bouton champs de description d'un

concours.

Champ obligatoire
Appuyez-vous sur le guide
pour saisir le champ.
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Champ obligatoire
Date a laquelle le Saisie au Date de la notification de
Date d'obtention concours a été format réussite du concours.
obtenu JJ/MM/AAAA | Aidez vous du calendrier pour
saisir la date.
Année a partir de -
. . p Saisie au . )
Au titre de I'année  |laquelle le concours Champ obligatoire
) format AAAA
donne ses droits
Classement obtenu | Saisie
Classement ) ..
par l'agent numérique
Choisir une
Onbtion Option(s) choisie(s) |valeur dans le | Liste disponible uniquement
P pour le concours référentiel des |pour les concours concernés
options.
. Section du concours , Champ affiché pour certains
Section . Consultation
passé concours
e Spécialité choisie au . Champ affiché pour certains
Spécialité P Consultation P P
passage du concours concours
Choisir une
valeur parmi
. . , . Liste . .
Liste Liste d'admission. S Champ obligatoire.
principale /
liste
complémentaire
Al Permet de confirmer . .
&é la saisie des Clic sur le Les champs obligatoires
. , ivent avoir été saisi r
£ T informations surle | bouton doivent avoir eté saisis pou
la saisie confirmer la saisie.
— concours.
; Permet d'enregistrer
irsgistre 4 L ;
les données saisies | Clic sur le
sur |I'écran bouton
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8.4.7.2 Données spécifiques au recrutement - engag ement vacataire : Agent
occasionnel Administration Centrale, Agent rémunéré sur crédits délégués

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Données spécifigues au recrutement » - Onglet| Sp_ind14
Description

Saisie de la durée du contrat et des motifs justifiant le recrutement par contrat.

Murméro dermande @ 5424257 Date d'effet : 24/01/2013

Agent © 171878 TEST11 Test

Date debut : 24/01/2013

*Date fin prevue ; |:|

Durée prévue : |DD |a |DD |m |DD | j

Salaire brut mensuel :

*Matif d'engagement ; I:I

Précision matif : | |

Remplacement de : | |

ahsent du : [ |au| |

Pays de recrutement : M France

*Mode de gestion : [[EN]- Non renseigné -

&

*Mode de rémunération : [[EN]- Mon renseigne - ¥| Pourcentage : I:I

*Sous catégorie du contrat | [[EN]- Non renseigné - v

Unité de reférence du montant de rémuneration @ | [EM]- Non renseigné - v|

Date début périnde d'essai : |:| Date fin réelle périnde |:|
d'essai
Date fin prévue périods d'essai |:|

*Mode d'entrée dans la FPE © |[EN]— MNOon renseigns -

>

Catégorie bénéficiaire [ [EN]- Mon renseigne - +| Date début bénéficiaire: I:I
ohligation d'emploi:

sp_indi4

O miRu

9 Informmations Associges
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Notes introductives :

L J socetr

ATEXO™

Les engagement vacataires se font sur une durée limitée. Une date de fin de contrat doit étre
a ce titre saisie. Ces recrutements doivent étre justifiés a I'aide d'un motif qui pourra étre par
la suite utilisé pour des statistiques.

Les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de Proximité lorsqu'il initialise le
dossier d'un agent recruté sur crédits délégués.

La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Date de début

effectuée.

Date de début du
contrat

Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit du numéro de
Numéro de la demande qui est : Ce numéro sert a la
. " Consultation
demande répertorié dans recherche de la demande.
AGORHA.
Date a laquelle
Date d'effet l'agent est affecté au | Consultation Non modifiable.
ministére
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un

consultation

numéro.

date de début du contrat

Date de fin
prévue

Date de fin prévue
pour le contrat

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

Champ obligatoire
Aide via le calendrier pour
saisir cette date

Durée prévue

Durée prévue pour le
contrat

Saisie au format XX
Année YY Mois Z2Z
jours

La durée prévue s'alimente
automatiquement dés que
la date de fin prévue est
saisie.

d'engagement

recrutement

Salaire brut Salaire brut mensuel ,
. Consultation
mensuel de l'agent
Motif Précise le motif du Saisie du code a l'aide | Champ obligatoire — aide

du guide

via le guide

Précision motif

Précision écrite sur le
motif

Saisie alphanumérique

Remplacement

Identification de

Saisie alphanumérique

Pays de
recrutement

Pays de recrutement
de l'agent.

de l'agent remplacé
Saisie des dates de Appuyez-vous sur le
Absent du ... I?erlode d abserlce de |début et fin d'absence calendrier pour saisir ces
au ... l'agent remplacé au format

JI/MM/AAAA.

Sélection d'un pays
dans le référentiel des

dates.
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LAFORET
Pays
Mode de Mode de gestion du Selecuon,d,un ”.‘Ode . :
. dans le référentiel des |Champ obligatoire
gestion contrat

modes de gestion

Sélection d'un mode

Mode de Mode cile . dans le référentiel des : ,
. o rémunération du Champ obligatoire
rémunération modes de
contrat . o
rémunération
Pourcentage Saisie numérique
Date début Date de début de la | Saisie d'une date au S'appuyer sur le calendrier
période d'essai |période d'essai format JJ/MM/AAAA pour saisir la date.
Date fin réelle |Date de fin réelle de | Saisie d'une date au S'appuyer sur le calendrier
période d'essai | la période d'essai format JJ/IMM/AAAA pour saisir la date.
Date fin prévue |Date de fin prévue de | Saisie d'une date au S'appuyer sur le calendrier
période d'essai |la période d'essai format JJ/MM/AAAA pour saisir la date.

Mode d'entrée

Recrutement initial
dans la fonction

Choisir une valeur
dans le référentiel des

Champ obligatoire

l'obligation d'emploi

dans la FPE publique d'état ou . ;
-\ o modes d'entrée
carriere militaire
bgr?(té?i%(i)z;ilfe Catégories du Choisir une valeur
S bénéficiaire de dans le référentiel des
obligation O X : N
, : l'obligation d'emploi | catégories
d'emploi
Date de début de la Aide via le calendrier afin
Date début catégorie de Saisie d'une date au de saisir cette date
bénéficiaire bénéficiaire de format JJ/MM/AAAA Date obligatoire si la

catégorie a été saisie
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8.4.7.3 Données spécifiques au recrutement: recru tement direct, Accueil en
détachement, Affectation sur emploi budgétaire, Con trat enseignement prive,
Mise a disposition

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description Sp_ind12

Cet écran varie selon la procédure utilisée : les champs de saisies different.
Pour obtenir l'aide spécifique au cas que vous étes en train de traiter cliquez
sur le lien correspondant dans le tableau ci dessous :

Lien d'acces direct

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Recrutement direct

Accueil en détachement

Affectation sur emploi Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
budgétaire concernant votre cas

Contrat enseignement privé

o - Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
Mise a disposition concernant votre cas
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8.4.7.3.1 Recrutement direct

;‘e Objectifs de I'écran

Saisie de I'avis de la Commission Administrative Paritaire

Recrutement agent Imprimer 0 Aide
Humero demande : 5424786 Date d'effet : 22/01/2013

Agent 171868 S0OGETI4 Test

Contrat

fis CAP O péfavorable O Favorable Date avis : l:l

*Mode d'entrée dans la FPE © | [EMN]- Mon renseigné - v|

Catégarie beneficiaire [[EN]- Non renseigné - v| Date debut beneficiaire: l:l

obligation d'emploi:

sp_ind12

O [EMRetor

9 Informations Associées

Notes introductives :

Dans le cas d'un recrutement direct, lI'avis de la Commission Administrative Paritaire doit étre
saisi. La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Avis de la Commission Choisir une valeur L'avis est
. Administrative Paritaire entre Défavorable et | consultatif.
Avis CAP .
compétente pour le Favorable.
recrutement de l'agent.
Date a laquelle a été Saisie d'une date au | S'appuyer sur le
. remis l'avis par la CAP format JJ/MM/AAAA | calendrier pour
Date Avis . L
compétente pour le saisir la date.
recrutement de l'agent.
. . Recrutement initial dans | Choisir une valeur Champ obligatoire
Mode d'entrée dans . : 2 s .
la fonction publique d'état |dans le référentiel des
la FPE - o , .
ou carriere militaire modes d'entrée
Catégorie Catégories du bénéficiaire | Choisir une valeur
bénéficiaire de l'obligation d'emploi dans le référentiel des
obligation d'emploi catégories
Date de début de la Saisie d'une date au |Aide via le
catégorie de bénéficiaire |format JJ/MM/AAAA | calendrier afin de
Date début de l'obligation d'empiloi saisir cette date
bénéficiaire Date obligatoire si
la catégorie a été
saisie
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8.4.7.3.2 Accueil en détachement, Affectation sur  emploi budgétaire, contrat
enseignement privé

"‘e Objectifs de I'écran

Saisie de l'avis de la Commission Administrative Paritaire et de la durée prévue de présence.

Recrutement agent Imprimer e Aide
FHumero demande : 5424246 Date d'effet : 24/01/2013
agent : 171874 50GETI7 Test
Contrat

fvis CAD O Dpéfavorable © Favorable

Date avis :|:|

Durée prévue : |DD |a |DD |m |DD | i

*Date fin prevue : l:l

*Mode d'entrée dans la FPE : | [EMN]- Maoh renseigns - v|

Catégarie bénéficiaire [[EN]- Non renseigne - v |  Date debut bensficiaire: l:l
obligation d'emploi:

sp_ind12

O [ENRetons

e Informations Associces

Notes introductives :

Dans I'ensemble de ces cas de recrutement , l'avis de la Commission Administrative Paritaire
doit étre saisi. De plus, ces contrats sont limités dans le temps, il faut donc saisir une date de
fin prévue pour ce contrat.

La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Avis CAP . entre Défavorable et |L'avis est consultatif.
compétente pour le
. Favorable.
recrutement de I'agent
Date a laquelle a été .

Date Avis remis l'avis par la CAP Saisie d'une date au Sa?gr?ctijr)i/:rr SgL:esaisir la
compétente pour le format JJ/MM/AAAA date P
recrutement de I'agent '

Durée prévue pour le Saisir la durée sous |Saisie du avant la
Durée Prévue |recrutement de I'agent au |la forme X année, Y |validation de l'instruction.
ministére Mois, Z jours Champ obligatoire.
Date de fin Date prévisionnelle de la | Saisie d'une date au | Champ obligatoire
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LIMENTAT ATEX
S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
prévue fin de la présence dans format JI/MM/AAAA date.

['Administration
Saisie avant la validation
de l'instruction.

Choisir une valeur
dans le référentiel Champ obligatoire
des modes d'entrée

Mode d'entrée |Recrutement initial dans
dans la FPE |la fonction publique d'état

Catégorie

POV Catégories du Choisir une valeur
bénéficiaire A s :
obligation bengﬂmglre de _ dans le ’refe'rentlel

\ . l'obligation d'emploi des catégories
d'emploi

Date de début de la Aide via le calendrier afin
Date début Saisie d'une date au | de saisir cette date

PP catégorie de bénéficiaire : -
bénéficiaire de l'obligation d'emploi format JJ/MM/AAAA Datfa opllgatglr,e si Ia
catégorie a été saisie
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8.4.7.3.3 Mise a disposition

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Données spécifique au recrutement » - Onglet Description Sp_ind12

;‘e Objectifs de I'écran

Saisie de la durée prévue et du numéro de convention permettant la mise a disposition.

Recrutement agent Imprimer 0 Aide
Humero demande : 5424247 Date d'effet : 2440172012

Agent : 171875TESTS Test

Contrat

Durge prévue : |DD |a |E|D |m |DD | i

*Date fin prevue : |:|
Date convention : [5n1ro013

*Mode d'entrée dans la FPE : [ [EN]- Non renseigné - v|

Catégorie bénéficiaire [[EM]- Mon renseigné - »|  Date debut bénéficiaire: l:l
obligation d'emploi:

sp_indl2

O [EMRsius

9 Informations Associées

Notes introductives :

Dans le cas d'une initialisation de dossier suite & une mise a disposition, la durée de mise a
disposition doit étre définie. Il faut donc saisir une date de fin prévue pour cette mise a
disposition. De plus, la mise a disposition est fixée par une convention : il faut en saisir le
numéro et la date de signature.

NB : Il n'y a pas de mise a disposition dans le cadre des réinitialisations de dossier .

Dans le cadre d'une demande d'initialisation pour un agent mis a disposition, les champs
doivent étre saisis par le GP.

La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Durée de la mise a Saisir la durée sous la
Durée Prévue disposition prévue forme X année, Y
initialement Mois, Z jours

Date de fin prévue | Date prévisionnelle de | Saisie d'une date au | S'appuyer sur le
la fin de la présence |format JJJMM/AAAA | calendrier pour saisir
dans I'Administration la date.
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Champ obligatoire.

N°Convention

Numéro de la
convention
définissant la mise a
disposition

Saisie
alphanumérique de la
convention

Date convention

Date a laquelle la
convention a été
signée.

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

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir
la date.

Mode d'entrée dans

Recrutement initial
dans la fonction

Choisir une valeur
dans le référentiel des

Champ obligatoire

la FPE publique d'état modes d'entrée
Catégorie Catégories du Choisir une valeur
bénéficiaire bénéficiaire de dans le référentiel des

obligation d'emploi

l'obligation d'emploi

catégories

Date début
bénéficiaire

Date de début de la
catégorie de
bénéficiaire de
l'obligation d'emploi

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

Aide via le calendrier
afin de saisir cette
date

Date obligatoire si la
catégorie a été saisie
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8.4.7.4 Données spécifigues au recrutement: Contr at a durée déterminée,
Autres contrats, Contrat travailleur handicapé

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description | Sp_ind13

Cet écran varie selon la procédure utilisée : les champs de saisies

different.
Pour obtenir l'aide spécifique au cas que vous étes en train de traiter
cliquez sur le lien correspondant dans le tableau ci dessous :

Lien d'accées direct

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Contrat a durée déterminée

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Contrat travailleur handicapé

Cliquer ici pour accéder a la description et aux explications
concernant votre cas

Autres contrats
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8.4.7.4.1 Contrat a durée indéterminé

- Objectifs de I'écran

Saisie du type de contrat

Imprimer 9 Aide

Recrutement agent
Humero demande : 54242869 Date d'effet : 24/01/2013

Agent ;171882 TEST14 Test

Contrat

*Type contrat ; I:I

Date debut @ 2440172013

Pays de recrutement France

*50us catégorie du contrat [[EN]- Non renseigné - v

*Mode de gestion : [ [EN]- Non renseigné - ~|
*Mode de rémunération : [[EN]- Non renseigne - v Pourcentage : l:l
Date début période d'essai |:| Date fin réelle période |:|
d'essai:

Date fin prévue période d'essai l:l

*Mode d'entrée dans la FPE [[EN]- Non renseigne -+

Catégarie beneficiaire [[EN]- Non renseigne - |
ohligation d'emplai:

Date deébut hénéficiaire: |:|

sp_ind13
© [ENRetour

Enregistrer

9 Infortmations Associées

Notes introductives :

La saisie des informations est obligatoire pour valider l'instruction.

saisie.

Champ Explication Action attendue Commentaire

Le guide permet de rapatrier les
Tpede  Choxduypeds | STSIMTETIUS  Upse de conta possble on
contrat contrat de travail. 9 yp P

sélectionné .
Champ obligatoire.

Date de début Date de début du

Consultation

Gale a la date d'effet. Générée

Pays

contrat. automatiquement.
Sélection d'un
Pays de
Pays de pays dans le
recrutement de P .
recrutement . référentiel des
l'agent.
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Sous catégorie

Sous catégorie du

et Mise a jour dossier

Sélection d'une
sous catégorie

ATEXO™

Champ obligatoire

du contrat contrat de l'agent o :

dans le référentiel
Sélection d'un

Mode de Mode de gestion du | mode dans le . .

. ez ; Champ obligatoire

gestion contrat référentiel des
modes de gestion
Sélection d'un

Mode de Mode de mode dans le

rémunération

rémunération du

référentiel des

Champ obligatoire

contrat modes de
rémunération
Pourcentage Saisie numérique
Date début Date de début de la gslfsolfr:al:ne date S'appuyer sur le calendrier pour
période d'essai | période d'essai JIMM/AAAA saisir la date.
- Date de fin réelle Saisie d'une date , .
Date fin réelle - S'appuyer sur le calendrier pour
période d'essai de la periode au format saisir la date
d'essai JI/MM/AAAA '
Date fin prévue dDatIe d? f_|n dprevue Sa|fS|e d'une date S'appuyer sur le calendrier pour
ériode d'essai | & Periode au format saisir la date
P d'essai JIMMIAAAA '

Mode d'entrée

Recrutement initial
dans la fonction

Choisir une valeur
dans le référentiel

Champ obligatoire

dans la FPE |publique d'état ou |des modes
carriére militaire d'entrée
bgr?é?igc?a[;fe Catégories du Choisir une valeur
oo bénéficiaire de dans le référentiel
obligation T , : L
, ) I'obligation d'emploi |des catégories
d'emploi
Date de début de la C Aide via le calendrier afin de saisir
. . Saisie d'une date
Date début | catégorie de au format cette date
bénéficiaire bénéficiaire de JIMM/AAAA Date obligatoire si la catégorie a

l'obligation d'emploi

été saisie
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8.4.7.4.2 Recrutement par Contrat — Contrat travai  lleur handicapé

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description Sp_ind13

l‘? Objectifs de I'écran

Saisie de l'avis CADPH

Notes introductives :

La saisie des informations est obligatoire pour valider l'instruction.

Recrutement agent Imprimer e Aide

Humero demande : 5424860 Date d'effet : 24/01/2013

Agent : 171880TEST13 Test

Contrat
Type contrat | HAND-de pré-titularisation pour travailleurs handicapés
Date debut @ 24401720132
Durée prévue : 01a00m00j Date fin prevue @ 23/01/2014

*yis COTOREP : ) Défavarable © Favorable *Date avis ; |:|

Pays de recrutemnent : P France

*Sous catégorie du contrat | [EMN]- Maon renseigns - v|

Mode de gestion : MGO2-MGO2-Gestion administrative et gestion de la paye non assimilées

Mode de rémunaration : MROZ-MRO2-Indice majoré Pourcentage : l:l

*Mode d'entrée dans la FPE @ [ [EN]- Mon renseigng - ~|

Catégarie bénéficiaire [[EN]- Non renseigne - »|  Date debut beneficiaire: l:l
obligation d'emploi:

sp_ind13

O [EHReous

9 Informations Associées

Champ Explication Action attendue Commentaire
C_:ontrgt d_e pre : Valeur fixe non
Type de contrat | titularisation pour Consultation modifiable

travailleurs handicapés.

Date début Date de debut du Consultation Egale a la date d'effet.
recrutement

Durée prévue Durée prévue du contrat | Consultation Egale a 1 an.
Date de fin Date de fin prévue du Consultation La date de fin prévue est
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calculée a partir de la
date d'effet + 1 an.

Avis Cotorep Avis de la Cotorep

Choix d'une valeur
entre

« Défavorable » et
« Favorable ».

Si le champ est saisi, la
date d'avis est
obligatoire.

Il s'agit de la date a

Saisie d'une date

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Date avis laquelle a été rendu l'avis |au format
de la Cotorep. JI/IMM/AAAA Si le champ est saisi,
I'Avis Cotorep est
obligatoire.
Pays de Pays de recrutement de Select|on’d,un pays
. dans le référentiel
recrutement l'agent.

des Pays

Sous catégorie
du contrat

Sous catégorie du contrat
de l'agent

Sélection d'une
sous catégorie
dans le référentiel

Champ obligatoire

Mode de gestion du

Mode de gestion contrat

Consultation

Mode de
rémunération

Mode de rémunération du
contrat

Consultation

Pourcentage

Saisie numérique

Mode d'entrée Recrutement initial dans

Choisir une valeur
dans le référentiel

Champ obligatoire

dans la FPE la fonction publique d'état |des modes
d'entrée

('Zat’egpr_le Catégories du Choisir une valeur

bénéficiaire PR T fex .
oo bénéficiaire de I'obligation | dans le référentiel
obligation \ ) L
g ) d'emploi des catégories
emploi
. Date de début de la Saisie d'une date Aide via le calendrier afin
Date début P PP de saisir cette date
bénéficiaire categorie d_e b enef|C|a|_re au format Date obligatoire si la
de l'obligation d'emploi JIIMM/AAAA

catégorie a été saisie
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8.4.7.4.3 Autres contrats

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description Sp_ind13

Saisie du type de contrat

FHumero demande @ 54242482 Date d'effet : 2440172012
Agent 171876 TESTY Test
[Contrat

Date debut : 24/01/2013

Durée prévue : |DD |a |DD |m |DD |j

*Date fin prévue : |:|
Pays de recrutement : "™ France

*Sous catégorie du contrat | | [EN]- Non renseigné - v |

*Mode de gestion : [[EN]- Non renseigné - 1~

*Mode de rémunération : [ [EN]- Mon renseigné - I~ Pourcentage : I:I
Date début périnde d'essai |:| Date fin réelle période |:|
E d'essai %

Date fin prévue période d'essai @ I:I

*Mode d'entree dans la FPE : [ [EN]- Non renseigné - ]

Catégorie bénéficiaire [[EN]- Non renseigné - | Date début bénsficiaire: |:|

ohligation d'emploi;

sp_ind13

Q [ENReowr (I
9 Informations Assocites

La saisie des informations est obligatoire pour valider l'instruction. Vérifiez les données
saisies avec attention.

Code du type de contrat | Saisie numérique a
signé par l'agent l'aide du guide

Type contrat Champ obligatoire
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Date début

Date a laquelle le contrat
a débuté

Consultation

Durée Prévue

Durée du contrat prévue
initialement

Saisir la durée sous
la forme X année, Y
Mois, Z jours

Saisie du Champ
obligatoire avant la
validation de l'instruction.

Champ obligatoire
S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la

Date de fin Date prévisionnelle de la |Saisie d'une date au date

prévue fin du contrat. format JJ/MM/AAAA g
Saisie du Champ
obligatoire avant la
validation de l'instruction.

Pays de Pays de recrutement de Select|on,d,un pays

. dans le référentiel
recrutement l'agent.

des Pays

Sous catégorie

Sous catégorie du contrat

Sélection d'une sous
catégorie dans le

Champ obligatoire

du contrat de l'agent er )
référentiel
Sélection d'un mode
Modg de Mode de gestion du dans le référentiel Champ obligatoire
gestion contrat des modes de
gestion
Sélection d'un mode
Mode de Mode de rémunération dans le référentiel

rémunération

du contrat

des modes de

Champ obligatoire

rémunération
Pourcentage Saisie numérique
Date début Date de début de la Saisie d'une date au S'appuyer sur le

période d'essai

période d'essai

format JJ/MM/AAAA

calendrier pour saisir la
date.

Date fin réelle
période d'essai

Date de fin réelle de la
période d'essai

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

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Date fin prévue
période d'essai

Date de fin prévue de la
période d'essai

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

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Mode d'entrée

Recrutement initial dans
la fonction publique d'état

Choisir une valeur
dans le référentiel

Champ obligatoire

dans la FPE ou carriére militaire des modes d'entrée

(,Zat’e_g(_)r_le Catégories du Choisir une valeur
bénéficiaire I es .

N bénéficiaire de dans le référentiel
obligation o , . L
g X l'obligation d'emploi des catégories
emploi
, Aide via le calendrier afin

Date début E;[f gﬁgzzuggr?é:‘?ciaire Saisie d'une date au |de saisir cette date
bénéficiaire 9 format JJ/MM/AAAA | Date obligatoire si la

de l'obligation d'emploi

catégorie a été saisie
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8.4.7.4.4 Contrat PACTE

L3 socer_
ATEXO™

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Données spécifiques au recrutement » - Onglet Description

Sp_ind13

=\

X Objectifs de I'écran

Saisie du type de contrat

Recrutement agent
Humero demande : 5424873 Date d'effet : 244012013
Agent @ 171883 TEST14 Test

Cantrat

Type contrat ;. PACT-contrat PACTE

Date début : 24/01/2013

Durée prévue : |DE| |a |DD |m |DD |j

*Date fin prévue |:|
Pays de recrutement France

Mode de gestion @ MGO2-MGO2-Gestion administrative et gestion de la paye non assimilées

*Mode de rémunération : [ MRO4-MRO4-Montant v | Pourcentage : I:I

*Rémunération du contrat ; I:l

*Unité de référence du montant rémunération : |[EN]- Mon renseigne - vl

Imprimer 9 Aide

Date début périnde d'essai : |:| Date fin réelle période |:|
d'eszai:

Date fin prévue periode d'essai : |:|

*Mode d'entrée dans la FPE | [EM]- Mon renseigns -

vl

Catégarie bénéficiaire | [EN]- Non renseigné - v|  Date debut benéficiaire: I:I
obligation d'emploi:

O [ENReiou

sp_ind13

9 Informations Aszocifes

Notes introductives :

saisies avec attention.

La saisie des informations est obligatoire pour valider l'instruction. Vérifiez les données

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 132/216



>
ag,O’i:R;\ Module Q SOGETI

MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation .
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier ‘.
L'AGROALIMENTAIRE ET DE AT EX
LAFORET

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 133/216



y,

/53
agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation '

L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET

et Mise a jour dossier

ATEXO™

Champ

Explication

Action attendue

Commentaire

Type contrat

Code du type de contrat
signé par l'agent

Consultation

Date début

Date a laquelle le contrat
a débuté

Consultation

Durée Prévue

Durée du contrat prévue
initialement

Saisir la durée sous
la forme X année, Y
Mois, Z jours

Saisie du Champ
obligatoire avant la
validation de linstruction.

Date fin prévue

Date prévisionnelle de la
fin du contrat.

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

Champ obligatoire
S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Saisie du Champ
obligatoire avant la
validation de linstruction.

Sélection d'un pays

Pays de Pays de recrutement de s : S'appuyer sur le guide
. dans le référentiel e
recrutement l'agent. pour saisir le pays.

des Pays

Mode de Mode de gestion du .

) Consultation

gestion contrat
Sélection d'un mode

Mode de Mode de rémunération dans le référentiel

rémunération

du contrat

des modes de

Champ obligatoire

rémunération
Pourcentage Saisie numérique
Rémunération |Montant de rémunération - L A renseigner si Mode de
Saisie numérique . T "
du contrat du contrat rémunération = "Montant
Unité de e , "y . .,
fex o s Sélection d'une unité | Donnée associée au
référence du | Unité de référence du s . o £ o
. o dans le référentiel montant "Rémunération
montant montant de rémunération

rémunération

des unité

du contrat"

Date début
période d'essai

Date de début de la
période d'essai

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

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Date fin réelle
période d'essai

Date de fin réelle de la
période d'essai

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

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Date fin prévue
période d'essai

Date de fin prévue de la
période d'essai

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

S'appuyer sur le
calendrier pour saisir la
date.

Mode d'entrée

Recrutement initial dans
la fonction publique d'état

Choisir une valeur
dans le référentiel

Champ obligatoire

dans la FPE ou carriere militaire des modes d'entrée
Catégorie Catégories du Choisir une valeur

bénéficiaire bénéficiaire de dans le référentiel
obligation l'obligation d'emploi des catégories
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Date début
bénéficiaire

Date de début de la

PR P Saisie d'une date au
catégorie de bénéficiaire

de l'obligation d'emploi

format JJ/MM/AAAA

Aide via le calendrier afin
de saisir cette date

Date obligatoire si la
catégorie a été saisie
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8.4.8 Adresse personnelle (TG)

Code Ecran
sp_adr03

Nom de I'écran
Bloc «Adresse » - Onglet Description

Objectifs de I'écran

-
Saisie de |'adresse personnelle de I'agent.
L'adresse personnelle de I'agent doit &tre mise a jour en vue de la transmission a la trésorerie

générale.

La saisie de I'adresse personnelle de I'agent doit étre rigoureuse et chaque information saisie
doit I'étre dans le champ approprié. Les données saisies ne doivent comporter que des
caractéres alphanumériques (pas de guillemets, tirets...) pour éviter tout risque de blocage lors

de la validation de la paie.
Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.
A * Mise a jour dossier agent
o Mise a jour Adresse personnelle TG
* Initialisation / Réinitialisation
o Ensemble des procédures

Variante 1 : . . . o
N e Cliquer ici pour accéder aux explications
+ Initialisation / Réinitialisation
, correspondantes.
Ensemble des procédures

Variante 2 ) o i o
+ Mise a jour dossier agent Cliguer ici pour accéder aux explications
Mise & jour Adresse personnelle TG | Correspondantes.
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8.4.8.1 Variantel - Initialisation / Réinitialisat ion

Adresse personnelle agent Imprimer o Aide

Humero demande ; 5424919 Date d'effet : 25/01/2013

&gent @ 171900TEST20 Test

Type adresse @ PERS - Adresse personnelle

Complément identification : |

M® voie I:I B.T.Q ¢ [[EN]- Non renseign »|  Code voie : [ [EN]- Non renseign v |

Hom woie | | Compl. &dr, BP lieu-dit : | |
Code postal ; I— Code IMSEE ; |—

Localité de Distribution : |

Code INSEE TAAF ; |:|
Code de distribution & I'étranger : I:I
Localité & I'étranger |:|
Téléphone l:l Fau |:|

Telephone portable ; | |

O [ENRetou

9 Infortnations Associées
sp_adrd3

Notes introductives :

Procédure d'initialisation du dossier agent et Proc édure de réinitialisation du dossier
agent
* Dans le cadre d'une initialisations de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le
cadre d'une initialisations ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté
sur crédits délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de
proximité.
* La saisie est obligatoire pour valider l'instruction.
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Champ

Explication

Action attendue

ATEXO™

Commentaire

Numéro demande

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

Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la
demande.

Non modifiable

Date d'effet de la

Date d'effet Consultation Non modifiable
demande
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est effectuée. Consultation L'agent fast défini par
un NUMero.
Type adresse Adresse personnelle ConsuliEieT
Complément Permet de saisir des Saisie

d'identification

compléments qui
définissent l'adresse.

Alphanumérique

Permet de saisir le

N°Voie . ) Saisie Numérique
numéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro |valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Permet de choisir le type Sélectionner une
. . valeur dans le
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, | ... :
référentiel des
etc.) .
types de voie.
Nom Voie Nom de la voie Saisie L
alphanumérique
Compl. Adr. (BP Permet de saisir les Saisie
Lieu-dit, immeuble) |compléments d'adresse |alphanumérique

Sélection d'un
pays dans le

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

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes

Sélectionner une
valeur dans le
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L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO
LAFORET

référentiel des
et antarctiques francaises | codes INSEE

TAAF
. C_ode_ de \ Le code de distribution a | Saisir un code
distribution a T .
V2 I'étranger alphanumérique
I'étranger

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

Saisie numérique
Téléphone Téléphone de l'agent du contact
téléphonique

Saisie numérique

Fax Fax de I'agent. du contact fax

Saisie numérique
du contact
téléphonique

Téléphone portable de

Téléphone portable l'agent
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MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation .
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier '.
L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO
LAFORET

8.4.8.2 Variante 2- Mise a jour Adresse personnell e TG
Création - Mise a jour Adresse Personnelle Imprimer 9 Aide

Etapes : Agent -  Description

Agent ;123013 -ALESSIO Laure

*Date de la demande 23/01/2013

Type adresse : PERS - Adresse personnelle

Complément identification : | |

M2 woig B.TQ ! [[EN]- Mon renseign »| Codewoie: [p pue v

Mo voie : |DES Chataigniers | Cormpl, &dr, BP lieu-dit : | |

Pays P France
Code postal ;@ | Code INSEE @ |

Localité de Distribution : |

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

Téléphone portable : | |

O CQuiter ) [EN]Etape précédente

D Informations associées

sp_adrd3

Notes introductives :

Procédure de mise a jour « Adresse TG » du dossier  agent
* La procédure permet de mettre a jour I'adresse personnelle de I'agent. Cette adresse
est une information obligatoire car elle est utilisée par la Paie. On ne peut supprimer
les informations sans les remplacer.
* La procédure implique des impacts sur la paie de I'agent. Des mouvements de type
« Mouvement 91 » et « Mouvement 92 » pourront étre générés par le Gestionnaire de
Corps le cas échéant.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent . Consultation L'agent est défini par
demande est effectuée. .
un NUMEro.
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Module

Initialisation/Réinitialisation

et Mise a jour dossier

L'AGROALIMENTAIRE ET DE

LA FORET

Saisie d'une date

L ] socerr

ATEXO™

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

Date & laguelle la au format carriere de l'agent.
e JIMMIAAAA, Elle est initialisée a la
Date de la demande |demande écrite de . .
, s . Aidez-vous du date du jour et peut
l'agent a été soumise T R e
calendrier si étre modifiée.
besoin. Elle doit étre supérieure
ou égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champobligatoire.
Consultation
Type adresse Adresse personnelle
Complément Permet de saisir des Saisie

d'identification

compléments qui
définissent l'adresse.

Alphanumérique

Permet de saisir le

N°Voie . . Saisie Numérique
numéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au numéro |valeur parmi Bis,
de voie. Ter, Quater
Permet de choisir le type \?aellézjglgggzrlgne
Code Voie de voie (Rue, Boulevard, | ... .
référentiel des
etc.) )
types de voie.
Nom Voie Nom de la voie Saisie L.
alphanumérique
Compl. Adr. (BP Permet de saisir les Saisie
Lieu-dit, immeuble) |compléments d'adresse |alphanumérique

Sélection d'un
pays dans le

Pays Pays de l'adresse reférentiel des
Pays

Code Postal Code postal de lI'adresse |En consultation
Sélectionner une

Permet de saisir le code |valeur dans le

Code INSEE INSEE de l'adresse référentiel des
codes INSEE

Localité de Localité de | 'adresse de En consultation

Distribution distribution

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes
et antarctiques francaises

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des
codes INSEE
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LA FORET
TAAF
Code de o .
SO Le code de distribution a | Saisir un code
distribution a

. I'étranger alphanumeérique
I'étranger 9 P q

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

Saisie numérique
Téléphone Téléphone de I'agent du contact
téléphonique

Saisie numérique

Fax Fax de l'agent. du contact fax

Saisie numérique
du contact
téléphonique

Téléphone portable de

Téléphone portable l'agent
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MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation .
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier O o
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET ATEX
8.4.9 Banque
Nom de I'écran Code Ecran
Banque agent sp_bnqg01

- Objectifs de I'écran

Saisie des informations bancaires de I'agent
La banque fait partie des informations dont la mise a jour a une incidence sur la paie. Cette
mise a jour se fait dans le cadre :
* d'une initialisation de dossier (IND / RID / NEA) sauf pour les variantes h (mise a
disposition) et k (agent rémunéré sur crédit délégué),
+ d'une mise a jour du dossier agent.

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

* Mise a jour dossier agent
A o Mise a jour Banque

. Initialisation / Réinitialisation

Variante 1 :

LT e Cliquer ici pour accéder aux explications
+ Initialisation / Réinitialisation - - 2

correspondantes.

Variante 2
+ Mise a jour dossier agent :
=> Mise a jour Banque

Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE

Module
Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour dossier

L'AGROALIMENTAIRE ET DE

LA FORET

8.4.9.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitialisa

Banque agent

Nurméro dermande .

Agent .

*Mode réglement

*Code devise

Titulaire du compte

24240921

171903 TESTZ21 Test

! | 23-irement bancaire EV|

' | EUR EUR-Euro ~|

tion

Date d'effet : 28/01/2013

L J socetr

ATEXO™

Imprimer 9 Aide

Zone SEP& [

IBAMN :| ||

BIC / SWIFT :

L]

RIB :

Agence

Murmero compte

international

Mom de la bangue

Localité ou agence 1,3
Localité ou agence 2/3

Localiteé ou agence 3/3

O [EMRetour

| O Calcul

9 [nformations Associées

sp_brgol

Notes introductives :

Initialisation / Réinitialisation :

Dans le cadre d'une initialisation ou d'une réinitialisation de dossier, la saisie des informations
bancaires de I'agent est obligatoire pour valider le dossier en instruction.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Ce numéro sert a la
NUméro de Il s'agit du nqmerorde la 3 _ recherche de la
demande demande qui est répertorié | Consultation demande.

dans AGORHA.

Non modifiable

Date d'effet

Date a laquelle le
recrutement prend effet
(date de début de position)

Consultation

Non modifiable
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L'AGROALIMENTAIRE ET DE AT EXO
LAFORET

Agent pour lequel la T [EEhIED E
Agent gent p 9 . Consultation L'agent est défini par

demande est effectuée. .

un NUMEro.

Champ obligatoire.

Choisir une valeur Si le mode de

dans le référentiel des | réglement est
modes de reglement. |« Cheque Trésor »,
les champs suivants
sont désactivés.

Maniére dont les

Mode réglement | . .
ode regle reglements sont effectués.

Choisir une valeur

Code devise Code de la devise dans le référentiel des | Champ obligatoire
devises
Indique si la banque se R SEPA signifie Single
Zone SEPA situe en zone SEPA Case a cocher Euro Payments Area
Titulaire du Titulaire du compte Saisie
compte bancaire Alphanumérique

Format IBAN : FRkk
BBBB BGGG GGCC
CCCC CCCC CKK

o » B = code banque,
Saisie Numérique en

International Bank Account |27 chiffres G = code guichet
IBAN '
Number
C = numéro de
compte,
K=clé
11 caracteres
BIC/SWIET Valeur du Business Saisie alphanumériques dont
Identifier Codes Alphanumérique les 3 derniers sont
optionnels
Calculé
L o . : automatiquement a
RIB Relevé identité bancaire Consultation partir de IBAN et du
BIC/SWIFT
Agence Nor'n de I'agence bancaire S TETs
de l'agent.
Cette donnée est
renseignée pour les
Numéro compte |Numéro du compte Saisie comptes bancaires
international international Alphanumérique domiciliés a I'étranger
et ayant un format
différent de I''BAN
Nom de la Nom de la banque de Saisie A saisir si la banque
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banque l'agent Alphanumérique ZeEgzuve hors zone
Localité ou Localité ou agence de la Saisie A saisir si la banque
, L se trouve hors zone
agence 1/3 banque de I'agent 1/3 Alphanumérique SEPA
Localité ou Localité ou agence de la | Saisie A saisir si la banque
. - se trouve hors zone
agence 2/3 banque de l'agent 2/3 Alphanumérique SEPA
Localité ou Localité ou agence de la | Saisie A saisir si la banque
, - se trouve hors zone
agence 3/3 banque de I'agent 3/3 Alphanumérique SEPA
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MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation .
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier '.
L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO
LAFORET

8.4.9.2 Variante 2 — Mise a jour dossier agent : B anque

Création - Mise a jour Banque Imprimer 6 Aide

Etapes : Agent - | Description
&gent 259897 - GAUTHIER Jean-Marie

*Date de la demande : 24/01/2013 Date deffet : 23/01,/2013

*Mode reglement : | 23 yirement bancaire £ ¥ |

*Code devise ! | EUR EUR-Euro v| Zaone SEPA O

Titulaire du compte : | |

IBAN © Fr7s |[go9o |jon11 |[1111 |[1111 /1111|111 || [ ] O Caleu

BIC / SWIFT ¢ | AGRIFRPP XXX

RIB ;9999901111 11111111111 11

Agence

Humero compte |
international :

Mam de la bangue : | |

Localité ou agence 1/3 : | |

Localité ou agence 2/3 : | |

Localité ou agence 3/3 | |

O CQuitter ) [ENEtape précédente

O Informations associges

sp_bngol

Notes introductives :

La procédure permet de mettre a jour les informations bancaires de I'agent. Ces informations
sont nécessaires a la gestion de sa Paie et sont donc obligatoires.

Les champs sont affichés avec les valeurs précédemment saisies.

On ne peut supprimer les informations bancaires de l'agent sans effectuer une nouvelle
saisie.

La procédure implique des impacts sur la paie de I'agent. Un mouvement de type

« Mouvement 04 » sera généré par le Gestionnaire de Corps.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent Agent pour lequel la Consultation Non modifiable.
demande est effectuée. L'agent est défini par
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE

L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET

Module
Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour dossier

L J socerr

ATEXO™

un numéro.

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

Date de la
demande

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

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.
Elle est initialisée a la
date du jour et peut
étre modifiée.

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

Champ obligatoire

Date a laquelle la demande

Date d'effet prend effet

Consultation

Non modifiable

Maniére dont les

Mode réglement | A
ode regleme reglements sont effectués.

Choisir une valeur
dans le référentiel des
modes de réglement.

Champ obligatoire.

Sile mode de
reglement est

« Cheque Trésor »,
les champs suivants
sont désactivés.

Choisir une valeur

Code devise | Code de la devise dans le référentiel des | Champ obligatoire
devises
Indique si la banque se R SEPA signifie Single
Zone SEPA situe en zone SEPA Case & cocher Euro Payments Area
Titulaire du Titulaire du compte Saisie
compte bancaire Alphanumérique
Champ obligatoire
Format IBAN : FRkk
BBBB BGGG GGCC
CCCC CCCC CKK
Saisie Numérique en | B = code banque,
International Bank Account |27 chiffres :
IBAN Number G = code guichet,
C = numéro de
compte,
K=clé
11 caracteres
BIC/SWIET Valeur du Business Saisie alphanumeériques dont

Identifier Codes

Alphanumérique

les 3 derniers sont
optionnels
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MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation .
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier O e
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET AT EX
Calculé
L o : , automatiquement a
RIB Relevé identité bancaire Consultation partir de I'BAN et du
BIC/SWIFT
Agence Non'q de l'agence bancaire Consultation
de l'agent.
Cette donnée est
renseignée pour les
Numéro compte |Numéro du compte Saisie comptes bancaires
international international Alphanumérique domiciliés a I'étranger
et ayant un format
différent de I''BAN
Nom de la Nom de la banque de Saisie Asaisir si la banque
. - se trouve hors zone
banque l'agent Alphanumeérique

SEPA

A saisir si la banque

Localité ou Localité ou agence de la Saisie
se trouve hors zone

agence 1/3 banque de I'agent 1/3 Alphanumérique SEPA

Localité ou Localité ou agence de la Saisie ':‘es,f:l)slllrvzl #?)Psaggrt:s
agence 2/3 banque de l'agent 2/3 Alphanumérique SEPA

Localité ou Localité ou agence de la Saisie 'So‘esf::)s&rvz' #?)Psaggrllj:
agence 3/3 banque de I'agent 3/3 Alphanumérique

SEPA
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8.4.10 Mise a jour de I'état-Civil et du Conjoint

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour Etat-civil sp_sit01

k Objectifs de I'écran

Mise a jour Etat civil / Conjoint

Notes introductives :

La procédure permet d'actualiser I'état-civil de I'agent ainsi que les informations concernant
son conjoint.

La procédure implique des impacts sur la paie de I'agent. Des mouvements de type
« Mouvement 00/90 » et « Mouvement 80 » pourront étre générés par le Gestionnaire de
Corps.
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L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET

Etapes: Agerd -

fgent : 25697 - GAUTHIER Jean-Mane

*Date de la dermande 23/01/2013 |

*M* INSEE : |'|'

M® INSEE pmvisnire :'15?0290901(3:”_' |

Date début INSEE [ [ &=|  Datefin NSEET &=

provisoire ; provisoire ;

Cate de certification ;

*MNOM  GAUTHIER |

FFrEnom | 1z an-Marie |
*Titre civilits @ M, Monsieur :*,‘I*Sexe = L.‘..@EE’,—.‘!L_ |
Mom jeune fille ; |
*Diate de naissance || 11/02/1957 |@
*pays naissance ! -
Départerment de
naissance | 4 -
Lieu de Maissance : |
Date décés 1
)
Lieu décés |
Date disparition
Date présormption '.
d'absence S
Date jugerment de |@
déclarationd'absence ;- {
*Résidence naissance | gpopi -. FROIDEWAL
*Nationalits | 100-francaise M;!Date naturalis ation : .
*situation Farniliale ! m-marié (&) o~ Cu 07021983

Parent isolé : []

Conjointe © Interne @ Externe
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L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier .
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
L areT ATEXO
MN* agent conjointe | _

Marn  OINEANT |

Frénom | acMES |

Date de naissance | E]

Type de conjoint ¢ [EN]- Mon renseigné - %

Me Conjoint 1

Date décés conjoint ; | |@

Afouter un indicater du ¢ o it

* z i P
Date de debut ¢ Date de fin . |
*Indicateur lié au conjoint | TEN]- Mon renseigné - >
B3 Confirmer la saisie R Anmler b saisie

Ajoater un indice

*Date de début i | Date de fin i |
*Indice net majoreé ¢ |

ﬁ Corfirmer la saisie Arrniler b sasie

O Quiter ) [EN]Etape préciderte  (EIEPIACIE

O Informations assocides

sp_sitdl
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L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET ATEX
Champ Explication Action attendue Commentaire

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de carriere
de l'agent.

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

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

La cohérence entre la
date de naissance, la
résidence de naissance
et le n°INSEE est
obligatoire. Les 10
premiers chiffres du n°
INSEE sont significatifs :
communément appelé - la position 1 correspond
. .~ | Numérique en .
« Numéro de Sécurité . au sexe de l'agent, les 2
: 13 chiffres T .
Sociale ». et 3 al'année de
naissance, les 4 et 5 au
mois de naissance et les
positions de 6 a 10 au
code postal du lieu de
naissance
Champ obligatoire

Saisie d'une
date au format
Date a laquelle est JI/IMM/AAAA.
effectuée la demande. |Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Date de la demande

Le Numéro INSEE est -
Saisie
Numéro INSEE

Pour chaque n°INSEE
correspond une clé
unique de 2 chiffres.

C'est laclé de Import de la clé |Lorsque le n°’INSEE est
(Clée) vérification du Numéro |en cliquant sur | modifié, le clic sur calcul
INSEE calcul. permet de remonter la

valeur de la clé
correspondant au n°
INSEE.

Numéro INSEE

N°INSEE provisoire o .
provisoire de I'agent

Date début INSEE Saisie d'une
rovisoire date au format
P JIMM/AAAA
Date fin INSEE Saisie d'une
provisoire date au format
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ATEXO™

LA FORET
JI/IMM/AAAA
Saisie d'une
Date de certification date au format
JI/IMM/AAAA
Nom de famille de Saisie C_ha_rqp\ obhgatowe\.
Nom . L. Limité a 30 caractéres
l'agent Alphanumeérique .
sans virgules.
Champ obligatoire.
30 caracteres, les blancs
sont interdits.
Prénom Prénom de l'agent Saisie Les prénoms composés

Alphanumérique

doivent comporter un
tiret.

Titre de civilité de

Titre de civilité .
l'agent

Choisir entre :
. M-
Monsieur
* Mme-
Madame
« Mille -
Mademoi
selle

Champ obligatoire

Le titre de civilité doit
étre saisi en relation
avec le sexe et la
Situation familiale

Par exemple, si Situation
familiale = Marié, alors
titre de civilité peut étre
« M » ou « Mme ».)

Choisir entre :

Le sexe doit étre saisi en
relation avec le titre de

e M- civilité et le Numéro
Sexe Sexe de l'agent Masculin |INSEE.
e F- Par exemple si masculin,
Féminin |alors le titre de civilité est
« M-Monsieur ».
Nom d'une femme Saisie

Nom de jeune fille :
avant son mariage.

Alphanumérique

Date a laquelle est né

Date de naissance ;
l'agent.

Saisie d'une
date au format
JI/IMM/AAAA

Champ obligatoire
Contréle de cohérence
entre l'année, le mois de
naissance et le N°
INSEE.

Pays de naissance de

Pays naissance .
l'agent

Sélection d'un
pays dans le
référentiel des
Pays

Champ obligatoire

Sélection d'un

Département de Département de ggggrlteement
naissance naissance de l'agent s :
référentiel des
départements
Lieu de Naissance Lieu de naissance de |Saisie
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MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
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l'agent Alphanumérique
L s Date de déces de Saisie d'une
Date déces Fagent date au format
9 JIIMM/AAAA
Lieu de décées de Saisie

Lieu déces

l'agent Alphanumérique
. " Saisie d'une
Date disparition :?aatgnile disparition de date au format
9 JIIMM/AAAA
Date présomption Date de présomption Saisie d'une
d'absence d'absence de I'agent date au format
JI/IMM/AAAA
Date jugement de (I;)gt? du_jugzmgnt de la §a|5|e dfune
déclaration d'absence éclaration d'absence ate au format
de l'agent JIIMM/AAAA
La Résidence de
naissance et le numéro
Code de la commune |Saisie INSEE doivent
Résidence naissance |de Naissance de numeérique a correspondre (positions 6
l'agent l'aide du guide. |a 10).

Appuyez-vous sur le
guide pour saisir le code.

Nationalité

Nationalité de I'agent.

Sélection d'une
valeur dans le
référentiel des
Nationalités

Date naturalisation Date d'acquisition de la 3:::'2: fL(IJ?r?] at gg?én rl? a?;:;gé siTagent
nationalité Francaise JIMM/AAAA
Choisir une Champ obligatoire.

Situation familiale

Situation familiale de
l'agent

valeur dans le
référentiel des
situations
familiales.

La valeur renseignée
(toutes excepté
Célibataire et Divorcé)
détermine I'affichage du
bloc conjoint.

Parent isolé

Indique s'il s'agit d'un
parent isolé

Cocher la case
Si oui

Conjoint

Définit si le conjoint
travaille ou non pour le
Ministére

Choisir une
valeur :

« Interne » ou
« Externe ».

En fonction du choix, il
faut :

* Interne:
rechercher l'agent
dans la base
AGORHA

« Externe : saisir
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LAFORET
ses nom, prénom
et date de
naissance
. Utilisez le guide |Le champ est activé sile
Numéro agent du -
R - NN . pour chercher le |conjoint est de type
N°Agent Conjoint conjoint s'il travaille o " "
aussi pour le Ministere conjoint dans la |"Interne".
base AGORHA.
- Le champs est activé si
o Saisie S
Nom Nom du conjoint L. le conjoint est de type
alphanumérique |, "
externe".
Saisie Le champs est activé si
Prénom Prénom du conjoint le conjoint est de type

alphanumérique

"externe".

Le champs est activé si

Type de conjoint

Type de conjoint a
l'agent

Saisie d'une le conjoint est de type
Date de naissance Date ple naissance du |date sous la externe". N
conjoint forme Vous pouvez utilisez le
JIIMM/AAAA calendrier pour définir la
date
Choisir une

valeur dans le
référentiel des
types de
conjoint.

N°Conijoint

Numéro du conjoint

Consultation

Date déces conjoint

Date du décés du
conjoint

Permet de modifier les

Saisie d'une
date sous la
forme
JIIMM/AAAA

Le champs est activé si
le conjoint est de type
"externe".

Ouvre les champs de

Date de début

concernant un
indicateur

Date de début de

T4 informations Clic sur le saisie. Ceux-ci sont pré
N o concernant un bouton renseignés avec les
Modifier un indicateur | jndicateur lié au valeurs enregistrées. Ils
conjoint enregistré. sont modifiables.
Permet de supprimer .
Supprimer un indicateur Clic surle
Supprimer un enregistré. bouton
indicateur
Permet d'accéder aux Ouvre les champs de
. - ham isi r . isie.
Ajouter un indicateur champs de SalSIe PoUr | jic sur le saisie
. les informations
du conjoint bouton

Champ obligatoire.
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LA FORET
Saisie d'une
date au format
l'indicateur lié au JA‘i](/jl\éI:{l\//‘o“u“s ’ d‘l.,l
conjoint calendrier si
besoin.
Saisie d'une
. date au format
Date de fin de A A A
Date de fin l'indicateur lié au J‘.]/MM/ :
conioint Aidez-vous du
J calendrier si
besoin.
Choisir une Champ obligatoire.
Indicateur lié au Valeur de l'indicateur \r/gggn%i?z;
conjoint lié au conjoint o e
indicateurs liés
au conjoint
ih
S . .
Corfifmet Permet de valider la Clic sur le
|3 saisie saisie de l'indicateur bouton
Permet d'annuler la Clic sur le

Annuler la saisie o o
saisie de l'indicateur bouton

Ouvre les champs de

& Permet de modifier les . . .
. X . saisie. Ceux-ci sont pré
informations Clic sur le [

- o tunindice | bouton renseignés avec les
Modifier un indice net | concernan valeurs enregistrées. lIs
majore net majore sont modifiables.

Permet de supprimer Cli (l
Supprimer un indice net majoré bolﬁtf)lrJ\ €
Supprimer un indice enregistre.
net majoré
Permet d'accéder aux
Ajouter un indice net cha_mps de SaISIe POUT | cjic sur le Ouvre les champs de
" les informations L
majoré . bouton saisie.
concernant un indice
net majoré
Date de début Date de début de Champ obligatoire.
I'indice net majoré Saisie d'une
date au format
JIIMM/AAAA.

Aidez-vous du
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calendrier si
besoin.
Saisie d'une

date au format
Date de fin de l'indice | JJ/MM/AAAA.
net majoré Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Date de fin

Valeur de l'indice net  |Champ

Indice net majoré Champ obligatoire.

majoré numerique
T
Carfirmer Permet de valider la Clic sur le
la zaisie saisie de l'indicateur bouton
Permet d'annuler la Clic sur le

Annuler la saisie

saisie de l'indicateur bouton
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LA FORET

8.4.11 Conjoint

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Conjoint » - Onglet Description Sp_cnj01

< Objectifs de I'écran

Saisie des informations sur le conjoint de I'agent

Conjoint agent g Imprimer ) Aide
Muméro demande : S079736 Date d'effet 2270172011
Agent 155401 RAY Daniel

Situation familiale @ Mané (e)

Conjoint : =~ Interne © Externe
M* agent conjoint | | m
Mam
Prénom

Date de naissanoe

o Fetour Enreqgistrer

9 o dicns Assides

sp_cnill

Notes introductives :

Ce bloc n'apparait que si la valeur saisie pour la situation familiale lors de la création de la
demande est « Marié (e) », « Concubin », « Pacsé » ou « Veuf ».

Si la situation familiale est « Célibataire » et « Séparé », le bloc disparait.

L'information peut étre modifiée sur I'onglet « Agent » qui sert & la description de I'Etat Civil.

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition” ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximité lors de la Pré-
instruction.

Champ Explication Sallelr Commentaire
attendue
. Il s'agit du numéro de la Ce numéro sertala
Numéro de ) . o .
demande demande qui est répertorié | Consultation recherche _de la demande.
dans AGORHA. Non modifiable
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Date d'effet Date a Iaque_II(_e I:clgent est Consultation Non modifiable
affecté au ministere
Non modifiable.
Agent Agent pour lequel la ) Consultation L ag(-,jnt est défini par un
demande est effectuée. numero.
Situation familiale de Saisie lors de la création de
. l'agent. la demande et en
S't“‘?‘.“on Consultation modification de la fiche
familiale 2 N, .
d'état civil : Conditionne
I'apparition du bloc.
En fonction du choix, il faut :
- * Interne : rechercher
e I Choisir une .
Définit si le conjoint valeur - l'agent dans la base
Conjoint travaille ou non pour le ' AGORHA
Ministere « Interne » ou . Ext - saisir |
« Externe ». Externe : saisir les
eléments de son état
civil
. - Utilisez le guide C,
o Numéro agent du conjoint Le champs est active sile
N°Agent - , ) pour chercher le i
o s'il travaille aussi pour le . conjoint est de type
Conjoint Ministere conjoint dans la "Interne”
base AGORHA. '
i Le champs est activé si le
. Saisie L
Nom Nom du conjoint - conjoint est de type
alphanumérique | ., "
externe".
- Le champs est active si le
. . - Saisie "
Prénom Prénom du conjoint L conjoint est de type
alphanumeérique |, "
externe".
Le champs est active si le
Saisie d'une conjoint est de type
Date de Date de naissance du date sous la "externe”.
naissance conjoint forme Vous pouvez utiliser le
JI/IMM/AAAA calendrier pour définir la
date
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8.4.12 Enfants

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc «Enfant » - Description

sp_enfOl

Saisie des informations sur les enfants de I'agent.

Muméro demande | 5079733

Date d'effet : 22/01/2011

Agent : 155397 REY Daniel

iter U ertant
*Identifiant enfant ; | 155507 I 1 |
*Mom § pey i
*Préenom | iDanie_IIa |
*SexE | F-Féminin v
Date naissance | — *Date adoption
z1/o1/zo0 L= =
© Calendrier Calendrier
*Lieu naissance | | i *Type enfant UAAdapte ‘P

ﬁ Corfirmer |3 saisie
%

Ajouter ure siuation

Q Retour

By

| 00-Indéterminé lors de |a reprise des données GAP

Carfirtmer

Supprirner o
I3 =aisia

9 Infor i Associées

Le bloc Enfant permet la saisie des enfants de I'agent et de la situation de I'enfant vis a vis de
I'agent. Cette saisie est importante notamment pour le calcul du droit & SFT.

Documentation utilisateur AGORHA—Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 161/216



y,
£33
agorha

MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET

Champ

Module
Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour dossier

Explication

Action
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Commentaire

Numeéro de demande

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

Consultation

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

Date a laquelle la

Tableau des enfants

effectuée.

Récapitule les
enfants enregistrés

Date d'effet Consultation Non modifiable
demande prend effet
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un

numeéro.

informations
concernant un enfant

existants . L9
dans l'application
Modifier Ouvre les champs de
. Permet de modifier saisie.
les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré
concernant un enfant | bouton renseignés avec les valeurs
enregistré. enregistrées.
lIs sont modifiables.
Supprimer un enfant Il n'est pas possible de
. . supprimer un enfant qui est
Permet de supprimer Clic sur le Iié%pune position de Igagent
; un enfant enregistré. |bouton
Suppritner (par exemple un Temps
partiel)
Ajouter un enfart Permet d'accéder
aux champs de i |
saisie pour les Clic surle
bouton

Champ obligatoire.
Vous pouvez utiliser le
guide pour saisir l'identifiant

- Numéro qui identifie | Saisie enfant.

Identifiant enfant I'enfant Numeérique Cet identifiant est unique. Il
est composé du numéro de
l'agent et du numéro
enfant.

Champ obligatoire
- Il ne peut y avoir deux
. Saisie «
Nom Nom de I'enfant alphanumérique enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.
Prénom Prénom de I'enfant | Saisie Champ obligatoire
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LA FORET

Il ne peut y avoir deux

alohanumériaue enfants avec le méme

P q Nom, Prénom et Date de

Naissance.

Choisir une Champ obligatoire

, valeur entre
Sexe Sexe de l'enfant

« Féminin » et
« Masculin ».

Date de naissance

Date de naissance
de l'enfant

Saisir la date au
format
JI/IMM/AAAA

Champ obligatoire si I'agent
est « Né de l'agent » ou

« Autre »

Il ne peut y avoir deux
enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.

Date d'adoption si

Saisir la date au

Non accessible si le type
enfant est « Né de

Type enfant

Définit le statut de
I'enfant

Date d'adoption . ez . |format I'agent ». Obligatoire si le
Fenfant a été adopte JI/IMM/AAAA type d'enfant est
« Adopté »
, . Lieu de naissance de | Saisie . :
Lieu de naissance . - Champ obligatoire
I'enfant Alphanumeérique
Choisir une

valeur dans le
référentiel des
types d'enfants :
{Né, adopté, ...}

Champ obligatoire

1

o
Corfirmer
la saisie

Tableau récapitulatif
des situations

Permet de confirmer
la saisie des
informations sur
I'enfant.

Fait apparaitre
I'ensemble des
situations
enregistrées

Clic sur le
bouton

L'utilisateur ne peut
confirmer la saisie des
informations enfants que si
au moins une « situation »
a été ajoutée pour I'enfant.

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les infos saisies
y sont accessibles.

Permet d'accéder

concernant une
situation enregistrée.

Ajouter une station .
aux 'champs de Clic sur le
saisie des
; ; bouton
informations sur les
situations.
Modifier une situation | Permet de modifier |Clic sur le Ouvre les champs de
P, les informations bouton saisies.

Ceux-ci sont pré
renseignés avec les valeurs
enregistrées. lls sont
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modifiables.

Supprimer

Supprimer une
situation

Permet de supprimer
une situation.

Date a laquelle

Clic sur le
bouton

Définir une date

En général saisie de la date
de naissance ou
d'adoption de I'enfant

Date début débute la situation de | au format
I'enfant. JI/IMM/AAAA Appuyez vous sur le
calendrier pour saisir la
date.
Choisir une
Définit la situation de |valeur dans le : . N
. . . NI . Indique si I'enfant est a
Situation I'enfant par rapport a |référentiel des

charge de ses parents

ses parents. types de
situation.
F;E, Permet de confirmer
it la saisie des Clic sur le
I3 saisie informations sur la bouton
situation.
Permet d'enregistrer
EERISE les données saisies | Clic sur le
sur I'écran bouton

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition" ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués", les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximité.
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8.4.13 Diplome
Nom de I'écran Code Ecran
Bloc «Dipléme » - Onglet Description Sp_dip01

l'f Objectifs de I'écran

Saisie des informations concernant les diplémes de I'agent
Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

* Mise a jour dossier agent
A o Mise a jour diplébme

. Initialisation / Réinitialisation

Variante 1. o Cliquer ici pour accéder aux explications
+ Initialisation / Réinitialisation correspondantes.
Variante 2

Cliquer ici pour accéder aux explications

+ Mise a jour dossier agent
correspondantes.

=> Mise a jour Dipldme
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8.4.13.1 Variante 1 — initialisation / Réinitialis ation

Dipldmes agent Tmprimer 9 Aide
Wuméro dermanda | SOTI733 Dzte d'effet : 22/00/2011

Bgent | 155397 REY Danel
Liste des diplomes
Diplime Année
o élément{s) présenté(s) par 6, [1])

Soider un diplieng

*Branche |

Mantion - Non renseigng - & Info/Dipldme

E',:; Confirmer |3 sakie

ﬂ Frgnis Enregistrer
£ \normeions Associges

sp_dipoL

Notes complémentaires :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition” ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués”, les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximite.

Les diplémes sont classés par branche et par niveau. Renseigner de préférence le dipldme a
I'aide du guide et les valeurs de "branche" et "niveau" s'afficheront automatiquement. Ne pas
utiliser "Branche" en saisie, cela risque d'éliminer un nombre important de possibilités.

Champ Explication Action Commentaire
attendue
Ce champ n'est visible que
dans le cadre d'une
Il s'agit du numéro de la initialisation ou d'une
Numéro de demande d,emand_e’ qui est Consultation relnltlalls’atlon. R
répertorié dans Ce numéro sert a la
AGORHA. recherche de la demande.
Non modifiable
Date d'effet Date a laquelle la Consultation Non modifiable
demande prend effet
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Non modifiable.
Agent Agent pour lequel la Consultation |L'agent est défini par un

demande est effectuée. ’
numéro.

Le champ n'est visible que
dans le cadre d'une
procédure de misea jour

Dipléme.
Saisie d'une |La date n'a pas de
date au signification dans le
format déroulement de carriére de

Date a laquelle est

Date de la demande | oo v ée |a demande.

JI/MM/AAAA |l'agent.

. Aidez-vous |Elle est initialisée a la date
du calendrier |du jour et peut étre

si besoin. modifiée.

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

Champ obligatoire.

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les infos saisies y

Récapitule les dipldmes

Tableau récapitulatif .
enregistrés dans

des Diplémes

I'application .
PP sont accessibles.
Ouvre les champs de saisie.
# Permet de modifier les Clic sur le Ceux-ci sont pré renseignés
Modifier un dipléme informations concernant bouton avec les valeurs
un dipldme enregistré. enregistrées. lls sont
modifiables.
| |
Supprimer Permet de supprimer un | Clic sur le
dipléme enregistré. bouton

Supprimer un
diplome

Ajouter un dipldirne Permet d'accéder aux

champs de saisie des  |Clic sur le Ouvre les champs de saisie.

informations concernant | bouton

un Dipléme

Permet de saisir la

o Saisie Utilisez les guides pour
branche du dipldme " R -
Branche ] . assistée par |vous aider a la saisie.
(Ex : Enseignement ) . :
L un guide Champ obligatoire.
général)
Permet de saisir la Saisie Utilisez les guides pour
Niveau branche du dipléme. assistée par |vous aider a la saisie.
(Ex : Licence, BTS) un guide Champ obligatoire.
i Saisie Utilisez les guides pour
. Permet de saisir le nom . . 3 o
Dipléme s assistée par |vous aider a la saisie
du Dipldme . . :
un guide Champ obligatoire.
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Saisie
L , Année a laquelle a été | numérique : :
Année d'obtention que q Champ obligatoire.
obtenu le dipléme de type
AAAA
Classement obtenu au | Saisie
Classement .
concours numérique

Moyenne obtenue au Saisie
Moyennes notes

concours numeérique
Sélectionner
. une valeur
. Mention obten
Mention ention obtenue au dans le
concours s
référentiel
des mentions
. Saisie
o Informations L
Info / diplébme . : Alphanuméri
complémentaires
que
s | | | |
eV Valide les données clic sur le Le diplédme est ajouté dans
g”s'";ﬁﬁ saisies bouton le tableau récapitulatif.
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Notes introductives :

La procédure permet d'actualiser les diplémes obtenus par I'agent.
Le tableau des diplémes est initialisé avec les valeurs saisies précédemment. Les diplomes
peuvent étre modifiés ou supprimés en cas d'erreur.
La procédure n'a pas d'impact sur la paie de I'agent.

Les dipldmes sont classés par branche et par niveau. Renseigner de préférence le dipléme a
I'aide du guide et les valeurs de "branche" et "niveau" s'afficheront automatiquement. Ne pas
utiliser "Branche" en saisie, cela risque d'éliminer un nombre important de possibilités.

L Action Commentaire
Champ Explication attendue
Agent pour lequel la . Ml mOd'flab!e.' .
Agent d . | Consultation L'agent est défini par un
emande est effectuée. .
numeéro.
La date n'a pas de
signification dans le
Saisie d'une déroulement de carriere
date au format |de l'agent.
Date de la demande Date a!aquelle est JJ/MM/AAAA. Elle est i_nitialisée a Ii:l
effectuée la demande. |Aidez-vous du |date du jour et peut étre
calendrier si modifiée.
besoin. Elle doit étre supérieure

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

Date d'effet

Tableau récapitulatif
des Diplémes

Date a laquelle la
demande prend effet

Récapitule les
diplémes enregistrés
dans l'application

Consultation

Non modifiable

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les
informations saisies y
sont accessibles.

. Ouvre les champs de
4 Permet de modifier les L mp .
. X . saisie. Ceux-ci sont pré
informations Clic sur le renseianés avec les
Modifier un diplome concernant un dipléme |bouton g o
. valeurs enregistrées. lls
enregistré. o
sont modifiables.
Permet de supprimer | Clic sur le
Supprimer un dipléme enregistré. |bouton
Supprimer un dipldme
Ajouter un diplirme Permet d'accéder aux |Clic sur le Ouvre les champs de
champs de saisie des | bouton saisie.
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concernant un
Diplome

Permet de saisir la
branche du dipléme

Saisie assistée

L J socetr

ATEXO™

Utilisez les guides pour

Branche _ : . vous aider a la saisie.
(Ex : Enseignement par un guide . :
. Champ obligatoire.
général)
_ Permet de saisir la Saisie assistée Utlllsez_ les gwdes_ pour
Niveau branche du dipléme. ar un auide vous aider a la saisie.
(Ex : Licence, BTS) P 9 Champ obligatoire.
Diplome Permet de saisir le nom| Saisie assistée \L/J;L":(;Zidlgf glﬁ;dg;spi)gur
du Diplome par un guide Champ obligatoire.
. , Année a laquelle a été Saisi’e. . .
Année d'obtention obtenu le diplome numeérique de | Champ obligatoire.
P type AAAA
Classement obtenu au | Saisie
Classement L
concours numérique
Moyenne obtenue au | Saisie
Moyenne notes .
concours numeérique

Mention obtenue au

Sélectionner
une valeur dans

Mention s .
concours le référentiel
des mentions
. Informations Saisie
Info / dipléme i . L.
complémentaires Alphanumérique
s - o
s . . . Le dipléme est ajouté
Confirmer Valide les données clic sur le dans le tableau
la saisie saisies bouton

récapitulatif.
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8.4.14 Décoration

Nom de I'écran Code Ecran

Décoration Sp_dec01

¢ Objectifs de I'écran

Saisie des informations concernant les décorations de I'agent

Les décorations d'un agent font partie des informations n'ayant pas d'incidence sur la paie.
Cependant, elles sont amenées a étre envoyées a I'ONP.

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules et procédures différentes :
A * Initialisation / Réinitialisation
* Mise a jour décorations

Veuillez-vous référer au tableau suivant pour accéder aux explications
propres a votre cas.

Variante 1 . . , L
* |nitialisation / Réinitialisation de Cliquer ici pour acceder aux explications
. correspondantes.
dossier
Variante 2

Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.

* Mise a jour décorations
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8.4.14.1 Variante 1 — Initialisation / Réinitialis ation — Saisie des décorations

Décorations agent Imprimer g Aide
Murnéro demande | 5079733 Date d'effet | 22/01/2011

fAgent : 155397 REY Daniel
Liste des décorations

Décoration Date

Ajouter une décoration

*Diécoration © i - Mon renseigné - Lo

Date &

A .
&é Confirmer 13 salsie

o Fetaur Enregistrer

9 Informations Associses

sp_decOl

Notes introductives :

Dans le cadre d'une initialisation de dossier pour une "mise a disposition” ou dans le cadre
d'une initialisation ou réinitialisation de dossier pour un "agent vacataire recruté sur crédits
délégués", les champs sont accessibles en saisie au Gestionnaire de proximite.

Champ Explication Action attendue Commentaire
Il s'agit du numéro de Ce numéro sert a la
Numéro de demande Ia} dema_qde quiest Consultation EEETEIS 6D
répertorié dans demande.
AGORHA. Non modifiable

Date a laquelle la Non modifiable

demande prend effet Consultation

Date d'effet

Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par
effectuée. un NUMEro.
Date de la demande Date a laquelle est Saisie d'une date au | Visible uniqguement
effectuée la demande. [format JJ/MM/AAAA. | dans le cadre d'une
Aidez-vous du mise a jour des

calendrier si besoin. |décorations.

La date n'a pas de

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 172/216



y,
,’o‘:\
agorha

MINISTERE DE
L'AGRICULTURE, DE
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET
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Module
Initialisation/Réini
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et Mise a jour dossier

Permet de
sélectionner le type
décoration obtenue et
date d'effet de celle-c

L SOGETI

ATEXO™

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

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

Champ obligatoire.

Les boutons donnant
la possibilité de
modifier ou supprimer
les infos saisies y sont
accessibles.

Modifier

&

Permet de modifier les
informations
concernant une
décoration
enregistrée.

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées.
lIs sont modifiables.

Supprimer une

Supprimer
Décoration

Permet de supprimer
une décoration
enregistrée.

Clic sur le bouton

Mouter e decoraion

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

Clic sur le bouton

Permet de choisir la

Sélectionner une
décoration dans le

Champ obligatoire.

Décoration . . . e .
décoration concernée |référentiel des
décorations
Date Date a laquelle la Le format est de é\;;;%?i:ous sur le
décoration a été regue |type JJ/MM/AAAA. '
1
g’:ﬁ P t de vérifier |
Corirmer ermet de veriiieria | jic sur le bouton
la saizie saisie.
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8.4.14.2 Variante 2 — Mise a jour décoration

Agent : 20719 - BRANSOLLE Daniel
*Date de la demande : 23/01/2013 Date d'effet 1 23/01/20132

Officier du mérite agricole 29/01/2010 i~ Buppritner
Officier palmes académiques 14072006 j ﬂ'?( Supprimer

E‘+ Aiouter une décoration

*Décoration : | [EM]- Mon renseigne - ~
Distinction honorfique | | Motif de distinction : |
etrangare :

Miveau autorité attribuant | |

la distinckion :
Date de proposition :
Date de remise |:|
Date de fin : Matif de fin

*Miveau de médaille : | [EM]- Mon renseigng - .:*:|
Type ornement : | [EM]- Non renseigné - .z]l

Qrnement : | |
Titre attribution @ | [EN]- Mon renseigne - v |
g Confirmer la saisie A Armuler la saisie

O CQuitter ) [EMEtape précédente Enregistrer

O [nformations associées

sp_decO1
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Notes introductives :

Le tableau des décorations est initialisé avec les valeurs précédemment saisies. Elles sont
modifiables. Elles peuvent étre supprimées en cas d'erreur.

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

Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numero.
La date n'a pas de
signification dans le
o déroulement de carriére de
Saisie d'une date .
l'agent.
au format Elle est initialisée a la date
Date de la Date a laquelle est JIIMM/AAAA. : -
. X du jour et peut étre
demande effectuée la demande. | Aidez-vous du modifiée
calendrier si A L
besoi Elle doit étre supérieure ou
esoin.

égale a la date de
recrutement de l'agent.
Champ obligatoire.

Date d'effet

Liste des
décorations

Date a laquelle la
demande prend effet

Type décoration
obtenue et date d'effet
de celle-ci

Consultation

Non modifiable

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les informations
saisies y sont accessibles.

Modifier

&

Permet de modifier les
informations
concernant une
décoration
enregistrée.

Clic sur le bouton

Ouvre les champs de
saisie.

Ceux-ci sont pré
renseignés avec les
valeurs enregistrées.
lIs sont modifiables.

Supprimer une
Décoration

Supprimer

Permet de supprimer
une décoration
enregistrée.

Clic sur le bouton

Aouter e degoraiion

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

Clic sur le bouton
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Permet de choisir la

Sélectionner une
décoration dans le

Le champ est obligatoire.

Décoration . . . P .
décoration concernée |référentiel des
décorations
Date Date a laquelle la Le format est de ?glgl;}éfé:lous surle
décoration a été recue |type JJ/MM/AAAA. '
Distinction Libellé de la distinction
honorifique honorifique étranaére Champ texte
étrangere q 9
.M(.)t'f Qe Motif de la distinction |Champ texte
distinction

Niveau autorité
attribuant la

Libellé du niveau
d'autorité attribuant la

Champ texte

distinction distinction
Date de Date de la proposition |Le format est de Appuyez vous sur le
proposition de la distinction type JJ/MM/AAAA. |calendrier.

Date de remise

Date de remise de la
distinction

Le format est de

type JI/IMM/AAAA.

Appuyez vous sur le
calendrier.

Date de fin de la

Le format est de

Appuyez vous sur le

distinction

Date de fin distinction type JJ/MM/AAAA. |calendrier.
Motif de fin MOt.'f d? fin de la Champ texte
distinction
. L Sélectionner un Le champ est obligatoire.

. Niveau de la médaille :

Niveau de niveau dans le
L obtenue pour cette feA .
médaille référentiel des

médailles

Type ornement

Type de l'ornement
obtenue pour cette
distinction

Sélectionner un
type d'ornement
dans le référentiel

Ornement

Choix de lI'ornement
pour cette distinction

Sélectionner un
ornement dans le
référentiel des
ornements

Titre attribution

Titre de l'attribution
pour cette distinction

Sélectionner un
titre parmi

« Exceptionnel »,
« Normal »,

« Posthume »

-
v
Corfrmer

la saisie

Permet de vérifier la
saisie.

Clic sur le bouton
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8.4.15 Mise a jour Fonction / Activité

Nom de I'écran Code Ecran

Mise a jour «Fonction/activité» sp_shpl1l

¢ Objectifs de I'écran

* Saisie de la fonction et de I'éventuelle Nouvelle Bonification Indiciaire liée au poste
occupe par l'agent.
« Saisie des activités de I'agent

Notes introductives :

Procédure Mise a jour fonction/activités (sans inci dences Paie) — variantes k et p:

La procédure (variante k)permet la mise a jour de la fonction et des activités de I'agent sans
modification de la bonification indiciaire ou du nombre de points d'indice majoré.

Elle est utilisée également pour les agents de I'enseignement privé (variante p)

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

Procédure Mise a jour fonction/activités (avec inci dence Paie) — variante | :
La procédure permet :
» Lamise ajour des activités de I'agent
* Lamise ajour de sa fonction avec modification de la bonification indiciaire ou du
nombre de points d'indice majoré
La procédure entraine des impacts sur la paie de I'agent. Un mouvement de type
« Mouvement 02 » pourra étre généré par le Gestionnaire de Corps.

Un agent peut étre actif dans plusieurs domaines. Ses taux d'activités seront

La saisie du bloc « Fonction, Activité » est facultative et dissociée.
A cumulés et leur total doit étre de 100%.

Une fonction & NBI n'est autorisée que pour les agents titulaires, les titulaires
A détachés, les stagiaires (s'ils détenaient une NBI avant leur nomination de
stagiaire et n'ont pas changé de fonction)
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Agant : 33257 - CALVAR Jean-Max

*Date dela demande : 23/02/2011

Actuelle | 853 - chef du service de I'enseignement technigue

NBL : 120 Pts indice rmaj. Sup. | Date d'sffet | 18/03/2009
MNouvelle | | | _
NEI ; |" | Ptz indice maj. Sup.

*Domaing : | | -
Nars 1 | -
*Taux : | |
P33 conimer is saisie
sp_shpll
O wer Q) Bapepricicers  (EIERERTD
i © Iplormsfions sssocides
L Action ;
Champ Explication attendue Commentaire
Date a laquelle la Le format est de
Date de la demande |demande écrite de |type Initialisée a la date du jour.

I'agent a été soumise | JI/MM/AAAA.

Non modifiable.

Agent pour lequel la , s
Agent demande est Consultation L age;nt estdefinipanun
. nuMEro.
effectuée.

Bloc « Fonction »
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Fonction actuelle de
l'agent

Consultation

L J socetr

ATEXO™

NBI

Nouvelle bonification
indiciaire actuelle

Consultation

Pts indice maj. Sup.

Points d'indice
actuels

Consultation

Il s'agit du Points d'indice
majoré Supplémentaire
Actuel.

Pour les emplois
fonctionnels tel que
Proviseur d'établissement
d'enseignement secondaire.

Date d'effet

Date d'effet de la
fonction actuelle

Consultation

Il existe 3 types de
fonctions : fonction a NBI,
fonction a points d'indice

Saisie majoré
(Nouvelle) Fonction | Nouvelle fonction de alphanpmérlque supp!émentawes(emplms
lagent avec aide du fonctionnels tels que
9 guide proviseur d'établissement),
fonction sans incidence
paie.
Affichage du
nombre de : -
Nouvelle bonification | points associé a Il est possible _de m9d|f|er le
NBI indiciaire la nouvelle nombre de points liés a la

fonction saisie

fonction.

Pts indice maj. Sup.

Tableau récapitulatif
des activités
actuelles

Tableau récapitulatif
des activités

Points d'indice

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

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

Consultation

Consultation.

Consultation.

Il s'agit du nouveau Points
d'indice majoré
Supplémentaire lié a la
nouvelle fonction. Pour les
emplois fonctionnels tel que
Proviseur d'établissement
d'enseignement secondaire.
Non modifiable
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Vg

Permet de modifier

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

- les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré renseignés
Modifier concernant une bouton avec les valeurs
activité enregistrée enregistrées. lls sont
modifiables.
Saisie
. . S Alphanumériqgue . .
Domaine Domaine d'activité phan q Champ obligatoire
avec aide du
guide
Saisie La nature de l'activité est
L alphanumérique |facultative. Si elle est
Nature Nature de l'activité . T A L
avec aide du saisie, elle doit étre liee a
guide un domaine.
Champ obligatoire
S Saisie 4
Taux Taux d'activité . Les taux cumulés de
numérique. : i
'ensemble des activités
doivent étre de 100%.
Supprimer une
activité ) ;
ermet de supprimer | ~,.
. g PP Clic sur le
Ex une activité
: s bouton
Supprimer enregistree.
- i A Permet d'ajouter une
23 A activité en vue de Clic sur le Permet l'affichage des
son enregistrement champs de description
bouton . L
dans le tableau d'une activité.
récapitulatif
AL .
1 Permet de confirmer . .
&!’! e . Les champs obligatoires
Corfirmet la saisie des Clic sur le . AN
T - . doivent avoir été saisis
|3 saisie informations sur bouton X =
s o pour confirmer la saisie.
['activité.
. Permet d'enregistrer
ks z . . .
les données saisies |Clic sur le
sur I'écran bouton
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8.4.16 Mise a jour Enfant

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Enfant » - Description sp_enfOl

}'6 Objectifs de I'écran

Il permet la mise a jour de I'état civil des enfants ou des personnes a charge d'un agent, le
lien de filiation de I'enfant et de I'agent, et de leur situation.
I permet également au gestionnaire d'enregistrer des informations complémentaires
concernant I'enfant d'un agent. Ces informations sont :
* L'adresse de l'enfant
* Des indicateurs précisant la situation de I'enfant
* Des informations sur le handicap de I'enfant avec entre autres :le mode de garde de
I'enfant handicapé,les données relatives aux dépenses directement liées a la
pathologie de l'enfant.

Documentation utilisateur AGORHA—Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 181/216



ny,

ag,gﬁ;\ Module Q S OGETI

MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier
L'AGROALIMENTAIRE ET DE
LAFORET

Etapes : Agerd - ]
Agent 25897 - GAUTHIER Jean-Mare

*Date de la demande :-.—igﬁi;é'gﬁj@ Date d'effet : 23/01/2013

25897-1 GAUTHIER JULIEMN JOEL M
25897-7 GAUTHIER Frédérique F

Ajouter un enfart

*ldentifiant enfant '—255| m |—3|

*Enfant ou personne a charge | Epfant ™)

*Horm  Gauthier |

*Prénom | Tast |

S

*Sexe | M-Masculin =

Date d'arrivée au foyer ! |
.
Crat is e | Crat doption : F=
ate naissance @ ate adoptio i =
*Lieu naissance | Tast | *Typeenfant ! woné de lagent -
Pays de nalssance | -
Dépatternent de naissanoes m

Identifiant du conjoint ié & l'enfant; [EN]- Mon renseigné - ¥

*Date de début du lien de Date de fin du lien de
filiatian @ :I filiation :l:l

Date de déces ¢ | .I Décés pourfait de guerre : []
MIR

ﬁ Confirmer 1a saisie 0 Arpnder la saisie

23/01/2013 01-Enfart de moins de 16 ans

Ajouter une sitaation

© Quitter ) [EN]Etape préc édente Enreqistrer

O Informations assocides

sp_enfll
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Notes introductives :

La procédure de Mise a jour enfant est a utiliser :
* pour les enfants nés avant que l'agent entre au ministere

* pour les hommes

* pour les enfants non nés de I'agent
Elle permet la saisie des enfants de l'agent et la mise & jour de leur
situation. Cette saisie est importante notamment pour la mise en place du
SFT (supplément familial de traitement).

Attention
étre enregistré par ce biais.

"enregistrement naissance" dans la rubrique "congé maternité"

Module Congé)

: Quand il existe un congé maternité, aucun enfant ne

doit

Il faut impérativement utiliser la procédure

(Voir

* Siun congé de maternité prénatal est validé, un message non
bloguant s'affichera en entrée de la pré instruction de la mise a jour
"enfant”: "Attention : I'enfant né doit étre enregistré dans la
procédure de congé maternité : Enregistrement naissance"

* Siune demande de congé maternité est en cours (pas encore
validée dans AGORHA), un contréle bloquant empéche la poursuite

de la mise a jour enfant : "il existe une demande de

......... en cours

pour I'agent. La mise a jour des enfants n'est pas autorisée"

Le tableau des enfants et des situations est initialisé avec les valeurs saisies précédemment.
Les enfants et les situations peuvent étre modifiés ou supprimés.

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

effectuée.

L Action :
Champ Explication attendue Commentaire
Agent pour lequel la Non modifiable.
Agent demande est Consultation L'agent est défini par un

numeéro.

Date de la demande

Date a laquelle est
effectuée la
demande.

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

Initialisation a la date du
jour
Champ obligatoire.

Date d'effet

Tableau des enfants

Date a laquelle la
demande prend effet

Récapitule les
enfants enregistrés

Consultation

Non modifiable

existants ; L
dans l'application
Modifier Permet de modifier |Clic sur le Ouvre les champs de
les informations bouton saisie.
&
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Ceux-ci sont pré
renseignés avec les valeurs
enregistrées.

lIs sont modifiables.

Supprimer un enfant

Permet de

Il n'est pas possible de
supprimer un enfant qui est

Identifiant enfant

concernant un
enfant

Numéro qui identifie
I'enfant

Saisie
Numeérique

. Clic sur le AN " !
) supprimer un enfant bouton lié & une position de I'agent
Suppritne enregistré. (par exemple un Temps
partiel de droit)
Ajouter un enfart Permet d'accéder

aux champs de

saisie des Clic sur le

informations bouton

Champ obligatoire.

Vous pouvez utiliser le
guide pour saisir l'identifiant
enfant.

Cet identifiant est unique. Il
est composé du numéro de
l'agent et du numéro
enfant.

Enfant ou personne a

Permet d'indiquer s'il
s'agit d'un enfant ou

Choisir entre
« Enfant » et

Champ obligatoire

« Féminin » et
« Masculin ».

charge d'une personne a « Personne a
charge charge »
Champ obligatoire
- Il ne peut y avoir deux
Nom Nom de l'enfant ilalrsl;enuméri e enfants avec le méme
P q Nom, Prénom et Date de
Naissance.
Champ obligatoire
- Il ne peut y avoir deux
. . . Saisie A
Prénom Prénom de l'enfant alphanumeérique enfants avec le méme
P q Nom, Prénom et Date de
Naissance.
Choisir une Champ obligatoire
Sexe Sexe de l'enfant valeur entre

Date d'arrivée au foyer

Date de l'arrivée au
foyer de I'enfant

Saisir la date au
format
JI/MM/AAAA

Appuyez vous sur le
calendrier pour saisir la
date.

Date de naissance

Date de naissance
de I'enfant

Saisir la date au
format

Champ obligatoire si I'agent
est « Né de l'agent » ou
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« Autre »

Il ne peut y avoir deux
enfants avec le méme
Nom, Prénom et Date de
Naissance.

Date d'adoption

Date d'adoption si
I'enfant a été adopté

Saisir la date au
format
JI/IMM/AAAA

Non accessible si le type
enfant est « Né de
l'agent ». Obligatoire si le
type d'enfant est

« Adopté »

Lieu de naissance

Lieu de naissance
de l'enfant

Saisie
Alphanumérique

Champ obligatoire

Type enfant

Définit le statut de
I'enfant

Choisir une
valeur dans le
référentiel des
types d'enfants :
{Né, adopté, ...}

Champ obligatoire

Pays de naissance

Pays de naissance
de I'enfant

Sélection d'un
pays dans le
référentiel des
Pays

Appuyez vous sur le guide
pour saisir le pays.

Département de
naissance

Département de
naissance de
I'enfant

Sélection d'un
département
dans le
référentiel des
départements

Appuyez vous sur le guide
pour saisir le département.

Identifiant du conjoint
lie a I'enfant

Numéro qui identifie
le conjoint lié a
I'enfant

Date de début du lien

Saisir la date au
format

Appuyez vous sur le
calendrier pour saisir la

de filiation JIMM/AAAA | date.
Date de fin du lien de Saisir la date au Appuye_z vous sur'le'
filiation format calendrier pour saisir la
JI/IMM/AAAA date.
Saisir la date au | Appuyez vous sur le
Date de déces format calendrier pour saisir la
JI/IMM/AAAA date.
Déces pour fait de
guerre
NIR
F:é Permet de confirmer L utll_lsateur ne peut
g . confirmer la saisie des
Larfirmer la saisie des Clic sur le . . :
B : , informations enfants que si
la saisie informations sur bouton

I'enfant.

au moins une « situation »
a été ajoutée pour l'enfant.
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Tableau récapitulatif
des situations

Fait apparaitre
I'ensemble des
situations
enregistrées

Les boutons donnant la
possibilité de modifier ou
supprimer les infos saisies
y sont accessibles.

Ajouter une siuation

Permet d'accéder
aux champs de

saisie des Clic surle
) ; bouton
informations sur les
situations.
F Ouvre les champs de
Modifier une situation | Permet de modifier saisies.
les informations Clic sur le Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
situation enregistrée. enregistrées. lls sont
modifiables.
Suppritner Perm«_at de Clic sur le
Supprimer une supprimerune bouton
o situation.
situation

Date a laquelle

Définir une date

En général saisie de la date
de naissance ou
d'adoption de I'enfant

Date début débute la situation | au format
de I'enfant. JI/IMM/AAAA Appuyez vous sur le
calendrier pour saisir la
date.
Choisir une
Définit la situation de | valeur dans le . . R
. . - N . Indique si lI'enfant est a
Situation I'enfant par rapport a | référentiel des

charge de ses parents

ses parents. types de
situation.
E‘;j Permet de confirmer
Confirmer la saisie des Clic sur le
la saisia informations sur la | bouton
situation.
Permet d'enregistrer
EERISE les données saisies | Clic sur le
sur I'écran bouton
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8.4.17 Mise a jour Adresse professionnelle

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc «Adresse » - Onglet Description Sp_adr01

¢ Objectifs de I'écran

Saisie de l'adresse professionnelle de 'agent.

L'adresse professionnelle de I'agent est mise a jour lorsqu'un agent est en détachement, mis
a disposition, en position hors-cadre (cf les positions indiquées dans la Réserve). Par contre,
elle ne doit pas étre mise a jour pour un agent qui reste dans un service du Ministere et
change d'affectation: dans ce cas, on utilise la procédure « Changement d'affectation ».

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

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

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

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

Cet écran est utilisé dans plusieurs modules différents.

A * Interruptions de fonctions :

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

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

Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.

Variante 2
* Mise a jour dossier :
o Mise a jour « Adresse
Professionnelle » du dossier
agent

Cliquer ici pour accéder aux explications
correspondantes.
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8.4.17.1 Variante 1 (Interruption de fonctions - D  étachement externe)

Pré-instruction - Mise & disposition décret 85-986 fin Imprimer () fide

Numéro demands : 10412111 Date d'effet : 01/01/2009

Agent: T4852 DURAND

Agent Description — Fonction Fiche de suivi Validation

ype adresse - PROF Adresse professionnelie

1 |Corseilgérérsl des Charsntes |

z | Direction générale des services |

3 | Péle interdirectionnel - Ressources internes - DRH |

| Hétel du département |

N* voie Code voie : | LOT Lotissement
Nom veie |-:elaPréf—3c1ure | Commune |LACC>‘HNIERE |

Pays : l—
Code postal : I_ Code INSEE : [_ Laocalité de distribution I
Code INSEE TARF: | [ Guide ]
Zode de distribution & I'&trange: I
Localité al'étranger @ I

Téléphone : I Fax : I
Téléphone portable : I

@ Itormations assocides

sp_adr01

Champ Explication Action attendue Commentaire

Il s'agit de l'identifiant
de la demande qui est
répertorié dans
Numéro demande AGORHA. (numéro Consultation

Ce numéro sert a la
recherche de la
demande.

Incrémente Non modifiable
automatiquement par
le SIRH)
Date d'effet Date d'effet de la Consultation Non modifiable
demande
Agent Agent pour lequel la | Consultation Non modifiable.
demande est L'agent est défini par
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effectuée. un NUMEro.
Adresse Consultation

Type adresse professionnelle

Libellé de I' entité Saisie

Libellé Organisme - 1 . L
d'appartenance alphanumérique

Libellé Organisme - 2 Libellé de la direction |Saisie

d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - 3 Lllbelle du service Saisie B
d'appartenance alphanumérique

Permet de saisir des
compléments qui
définissent l'adresse.

Saisie
Alphanumérique

Complément adr (BP,
Lieu dit, immeuble)

. Permet de saisir la - L.
N°Voie nUMéro de voie Saisie Numérique

Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au valeur parmi Bis,
numéro de voie. Ter, Quater

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des types
de voie.

Permet de choisir le
Code Voie type de voie (Rue,
Boulevard, etc.)

Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du
nom de la voie

Saisie
Commune Nom de la commune L
alphanumérique
Sélection d'un pays
Pays Pays de l'adresse dans le référentiel

des Pays

Code postal de

Code Postal En consultation

l'adresse
. Sélectionner une

Permet de saisir le valeur dans le
Code INSEE code INSEE de JY: )

ladresse référentiel des codes

INSEE

Localité de Localité de | 'adresse .
Distribution de distribution En consultation

Permet de saisir le
code INSEE Terres
Code INSEE TAAF australes et
antarctiques
francaises

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des codes
INSEE TAAF
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Code de distribution a
I'étranger

et Mise a jour dossier

Le code de distribution

a l'étranger

Saisir un code
alphanumérique

Localité a I'étranger

La localité a I'étranger

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

Téléphone

Téléphone de l'agent

Saisie numérique du
contact téléphonique

Fax

Fax de l'agent.

Saisie numérique du
contact fax

Téléphone portable

Téléphone portable de
l'agent

Saisie numérique du
contact téléphonique
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8.4.17.2 Variante 2 (Mise a jour adresse Professio nnelle)

Mise a jour Adresse Professionnelle Imprimer g Aide

Etapes: Agent - | Desciiption

Agent | 25897 GAUTHIER Jean-Marie

*Date de la demande : 23/01/2013 Date d'effet : 23/01/2013

Type adresse | PROF-Adresse professionnelle

Libellé Organisme - 1 | |

2:|

3:| |

Complément adr. (BF‘,| |
lieu-dit, immeuble) :

MY yoie I:l B.T.Q [ [EN]- Mon renseign v | Code vaie : [[EN]- Mon renseign ¥

Code paostal : I— Code INSEE : |

Localite de Distribution : |

Code INSEE TAAF : | |

Code de distribution él |
['étranger :

Localité & 'étranger : I:I
Telephone [ ] Fax:[ ]

Teéléphone portable ; | |

© Quitter ) [EM]Etape précédente (i iataas

D Informations associées

sp_adrdl
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Champ Explication Action attendue Commentaire
Agent pour lequel la MO THEEITDE.
Agent gent p 9 . | Consultation L'agent est défini par
demande est effectuée. >
un numMero.
Date d'effet Date d'effet de la Consultation Non modifiable

demande

Date de la demande

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

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

La date n'a pas de
signification dans le
déroulement de
carriere de l'agent.

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

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

Type adresse

Adresse professionnelle

Consultation

o . Libellé de I' entité Saisie
Libellé Organisme -1 | L
d'appartenance alphanumérique
. . Libellé de la direction Saisie
Libellé Organisme -2 | , L
d'appartenance alphanumérique
Libellé Organisme - 3 L!belle du service Saisie B
d'appartenance alphanumérique
Complément adr (BP, Permet de saisir des Saisie

Lieu dit, immeuble)

compléments qui
définissent l'adresse.

Alphanumeérique

Permet de saisir la

N°Voie . . Saisie Numérique
numéro de voie
Permet de saisir les Sélectionner une
B, T,Q compléments au valeur parmi Bis,
numéro de voie. Ter, Quater
. Sélectionner une
Permet de choisir le
. . valeur dans le
Code Voie type de voie (Rue, en )
référentiel des
Boulevard, etc.) .
types de voie.
Saisie
Nom Voie Nom de la voie alphanumérique du
nom de la voie
aisie
Commune Nom de la commune S L
alphanumérique
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Sélection d'un pays
Pays Pays de l'adresse dans le référentiel
des Pays
Code Postal ('Zode postal de En consultation
l'adresse
Sélectionner une
Permet de saisir le code | valeur dans le
Code INSEE INSEE de l'adresse référentiel des
codes INSEE
Localité de Localité de | 'adresse En consultation
Distribution de distribution

Code INSEE TAAF

Permet de saisir le code
INSEE Terres australes
et antarctiques

Sélectionner une
valeur dans le
référentiel des

francaises codes INSEE

& TAAF

Code de distribution Le code de distribution | Saisir un code
a l'étranger a l'étranger alphanumérique

Localité a I'étranger

La localité a I'étranger

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

Saisie numeérique

Téléphone Téléphone de 'agent | du contact
téléephonique
Fax Fax de I'agent. Saisie numerique

du contact fax

Téléphone portable

Téléphone portable de
l'agent

Saisie numérique
du contact
téléphonique
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8.4.18 Mise a jour Régime social GAT

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Régime social GAT » - Onglet Description sp_rgs01

- Objectifs de I'écran

Il permet de gérer le régime social GAT d'un agent dans le cas ou celui-ci exerce une activité
principale dans une autre administration ou a une position de fin de fonction.

Création - Régime social GAT Imprimer e Aide

Etapes: Agent - | Description
&gent 1 171860 -S0OGETI Sabine

*Date de la demande 1 [ 2g/n1/2013 Date d'effet : 28/01/2013

*Code régime social GAT | TITU1-Titulaire .’

*Code postal de I'affectation opérationnelle I:l

de I'activité principale :

Contractuel cotisant au FSPOEIE ; [

© Quitter @) [EM]Etape précédente Enregistrer

(O [nformations associées

sp_rgs01

Action Commentaire

Champ Explication attendue

Saisie d'une
date au format
Date a laquelle est JIIMM/AAAA.
effectuée la demande. | Aidez-vous du
calendrier si
besoin.

Choix d'une
valeur dans le
référentiel des | Champ obligatoire
code régime
social GAT

Code postal de Code postal Saisie du code |Champ obligatoire

Date de la demande Champ obligatoire.

Code régime social |Code du régime social
GAT GAT

Documentation utilisateur AGORHA—-Module Initialisation/Réinitialisation et Mise a jour 194/216



Ny,
, (/5 :\

L J socetr

agorha Module
MINISTERE DE Initialisation/Réinitialisation ..
L'AGRICULTURE, DE et Mise a jour dossier '.
L'AGROALIMENTAIRE ET DE ATEXO
LA FORET

postal. Le Guide
permet de
sélectionner le
code souhaité

I'affectation
opérationnelle de
I'activité principale

Indique s'il s'agit d'un
agent non titulaire Case a cocher
cotisant au FSPOEIE

agent non titulaire
cotisant au FSPOEIE
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8.4.19 Mise a jour des vacations

Nom de I'écran

Code Ecran

Bloc « Mise a jour des vacations » - Onglet Description

sp_vac01

Il permet de gérer les vacations d'un agent

Etapes : Agent

fgent ; 155163 - DUPEBE Ary-Louis

*Date de la dermande ! | 10/10/2010 @

Date d'effet :

Enquéte statistique agricole Ile-de-France ‘0170472011

Ajouter une vacation

si/tzienir @ Supprimer

01/04/2011

“Wacation | |- Man renseigné - x|

* Date de fin I _ ‘%

*Région d'exercice !

© Conirmer 3 saisie Andler la saisie

© outer € Etape précédertz

O Informations associées

sp_vaciil
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Commentaire

Date de la demande

Modifier

Date a laquelle est
effectuée la demande.

Permet de modifier les

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

Champ obligatoire.

Ouvre les champs de
saisies pour la vacation a

vacation

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

modifiables.
Supprimer une
vacation Permet de supprimer | .. <o
une vz_;lcagon bouton
Supprimer enregistrée.
Choix d'une
Vacation Type de la vacation vglgur d_ans le Champ obligatoire
référentiel des
vacations
Saisie du code
région. Le Guide
Région Code de la région permet de Champ obligatoire
sélectionner le
code
. Saisie d'une
Date de fin \?sgzticéenfm de la date au format | Champ obligatoire
JI/IMM/AAAA.
Eﬁ: Permet de confirmer
=l . . .
ik la saisie des Clic sur le
T informations sur la bouton
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8.4.20 Mise a jour Vacations pour agent en fin de  fonction

Nom de I'écran Code Ecran

Bloc « Mise & jour des vacations pour un agent en fin de|sp_vacOl
fonction» - Onglet Description

Il permet de gérer les vacations d'un agent en fin de fonction.

Etapes :  fgent -

Agent | 49096 - CHAVANNE Aminatha *Date de |a demande ; [ El

- Rédime social GAT Crate d'effet : 01/04/2011

Enquéte statistique agricole Ile-de-France 01/04/2011  31/12/20011 g Supprimer

Ajouter une wacation

*\acation : I Mon renseigné - _ﬂ
“Région d'exercice ; |

* . [

Date de fin ; | | %l

© Corfirmer la saisie  [:5] Annuler I3 saisie

© ouiter € Empe précédents Etape suivante 3 o
O Informeations associges

sp_vacll
Champ Explication aft\(ezggze Commentaire
Saisie d'une

date au format
Date a laquelle est JIIMM/AAAA.
effectuée la demande. | Aidez-vous du
calendrier si
besoin.
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Ouvre les champs de
Modifier Permet de modifier les saisies pour la vacation a
_f informations Clic sur le modifier. Ceux-ci sont pré
concernant une bouton renseignés avec les valeurs
vacation enregistrées. lls sont
modifiables.
Supprimer une
vacation Permet de supprimer | ~..
une vacation Clic surle
3 o bouton
Supprimer enregistrée.
Choix d'une
Vacation Type de la vacation vglgur d_ans le Champ obligatoire
référentiel des
vacations
Saisie du code
région. Le Guide
Région Code de la région permet de Champ obligatoire
sélectionner le
code
. Saisie d'une
Date de fin \?;ézt%ifm de la date au format | Champ obligatoire
JIIMM/AAAA.
F;; Permet de confirmer
B la saisie des Clic sur le
T informations sur la bouton

vacation
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8.5 Suivi des pieces associées a la demande — Ongl et Fiche de suivi
Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Fiche Suivi sp_pce01

Sélection des pieces justificatives jointes au dossier.

Numero demande : 5080022 Diate d'effet : 22/02/2011

Agent : 25897 BENISTANT Leich

Relevé d'identité bancaire Fl

g Edter Fiche Suivi

O rov  EINEED GEIITED

sp_bngo1

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

Les piéces justificatives varient selon le type de demande généré. L'absence de coche pour les
piéces justificatives ne bloque pas I'édition de la fiche de suivi. Ce document aide au contréle.
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8.6 Décision sur |'étape — Onglet Validation

Nom de I'écran Code Ecran
Onglet Validation sc_val0l

l'f Objectifs de I'écran

Validation / Refus / Remise en instruction de la demande

Cet écran est utilisé dans de différents modules et procédures.
2 Vous trouverez ci-dessous plus d'informations

L'écran differe aussi selon ses étapes.

Variante 1 : Ensemble des procedures Cliguer ici pour accéder aux explications
correspondantes.

Variante 2 : Initialisation / ) . 3 .
Réinitialisation Cliguer ici pour accéder aux explications

correspondantes.
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8.6.1 Décision sur I'étape — Onglet validation — E

Module
Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour dossier

I'ensemble des procédures

3 socen
ATEXO®

xplications pour

Numéro demands ; 5079358 Date d'efiel © 27/12/2010
Agent - 122256 THOMAS Jahny

Sgent Descripbon

"Date sgnsture [ 31502010 | ]

Erst demande ¥ Arcmptée Refusée Rerms= en instruction

Ohservabons
Contrile hnancer

ErEOnnele | hocord niveau signature
O reor (AR
D F=bw

. Action Commentaire
Champ Explication
attendue

Numéro demande

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

Consultation

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

Date d'effet

Date d'effet de la
demande

Consultation

Non modifiable.

Agent

Agent pour lequel la
demande est
effectuée.

Consultation

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

La date est initialisée sur la

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

sous certaines conditions a
I'étape de Pré-instruction et
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Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

L J socetr

ATEXO™

d'Instruction.(Voir
Spécificités de I'écran
décrites au point suivant).

L'enregistrement d'une
demande « Refusée »
classe la demande comme
telle dans l'outil. Le
processus d'instruction est
terminé.

La remise en instruction
renvoie la demande au
début du processus
d'instruction afin que le GC
puisse effectuer les
modifications nécessaires
par Exemple.

Ce bouton n'apparait qu'aux
étapes de Validation CF et
de Signature.

Le pré-instructeur saisit son
avis concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniguement en
pré-instruction.

Instruction

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniguement en
instruction.

Destinée au GC

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

Le contrbleur financier saisit
son avis concernant la
demande d'initialisation. Le
champ est accessible en
modification uniquement en
instruction — Validation CF.

Personnelle

Permet de justifier la

Saisie manuelle

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande
d'initialisation. Le champ est

base de données.

décision prise. de l'avis ) .
accessible uniguement en
signature.
Attention, les données
. Permet de supprimer . concernant la demande
Suppression de la clic sur le o
la demande de la seront supprimées. Cette
demande bouton

fonction n'est accessible
qu'en pré-instruction.
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8.6.2 Décision sur I'étape — Onglet Validation dan s le cadre des
procédures d'initialisation et de réinitialisation

Instruction - Initialisation Dossier Imprimer £ Aide
NuméErn demands - S079740
*Mate de |3 demande 21012011 El [Date d'effet : 27/01/2011
Agent - 155404 - REWY Daniel
pgent  DeEscription | Fidhe Suivi @IAGEIET
Etat demande ; © Refusée
ohservations
Pre-Instpuchon !
Instructon

0 Ry O Suxpine b demande Enreglistrar

£5_valil

Notes spécifiques a l'initialisation et a la réini tialisation du dossier agent
Pré-instruction

Pour que la pré-instruction puisse étre validée, il faut que l'agent ait saisi les informations
obligatoires concernant I'état civil, le Corps et I'Affectation de I'agent.

Si ces informations n'ont pas été saisies, la demande est laissée en attente : le bouton «
acceptée » n'est pas utilisable.

Instruction - (ré)initialisation de dossier
Pour que I'instruction puisse étre validée, il faut que :
+ La saisie effectuée en pré-instruction ou en instruction (état-civil, ) doit étre validée..
* Les blocs suivants doivent avoir été saisis et validés :
o classement, position
o Affectation
o Données spécifiques du recrutement (dans le cas des variantes sur le concours,
accueil en détachement, affectation sur emploi budgétaire, contrat),
o Banque
o Adresse.

Visa CF et Signature
A ces étapes, le contréleur financier et le Gestionnaire de Corps peuvent soit :

Accepter la demande pour la faire passer a I'étape suivante du circuit de la
procédure.

* Refuser la demande pour la classer comme telle dans l'outil. Le processus
d'instruction est alors terminé.

Remettre en instruction la demande pour renvoyer la demande au début du
processus d'instruction afin que le GC puisse effectuer les modifications nécessaires.
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o Action
Cham Explication
P P attendue

ATEXO™

Commentaire

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

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

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

Non modifiable.

Agent pour lequel la

Non modifiable.

Agent demande est Consultation L'agent est défini par un
effectuée. numMero.
La date est initialisée sur la
Saisie sur le date du jour. Elle est
Date Signature Date de validation format modifiable.
JI/MM/AAAA Champ obligatoire.
L'acceptation de la
demande permet de la faire
passer a I'étape suivante du
circuit de la procédure.
NB : Le bouton radio
« Acceptée » n'apparait que
sous certaines conditions a
I'étape de Pré-instruction et
d'Instruction.(Voir
Spécificités de I'écran
décrites au point suivant).
Choisir une , . .
valeur parmi - L'enregistrement d,une
Sélectionner I'état de |*+  Acceptée demande « Refusee »
Etat demande la demande . Refusée classe la demande comme
. telle dans l'outil. Le
* Remiseen |, 0cessus dinstruction est
instruction

terminé.

La remise en instruction
renvoie la demande au
début du processus
d'instruction afin que le GC
puisse effectuer les
modifications nécessaires
par Exemple.

Ce bouton n'apparait qu'aux
étapes de Validation CF et
de Signature.
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Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

L ] socerr

ATEXO™

Le pré-instructeur saisit son
avis concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniquement en
pré-instruction.

Instruction

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande
d'initialisation. Le champ est
accessible uniguement en
instruction.

Destinée au GC

Permet de justifier la
décision prise.

Saisie manuelle
de l'avis

Le controleur financier saisit
son avis concernant la
demande d'initialisation. Le
champ est accessible en
modification uniquement en
instruction — Validation CF.

Permet de justifier la

Saisie manuelle

L'instructeur saisit son avis
concernant la demande

Personnelle L. . o 'initialisation. Le cham t
sonne décision prise. de l'avis d sation. L€ ¢ P es
accessible uniguement en
signature.
Attention, les données
. Permet de s rimer . ncernant la demand
Suppression de la € de supprime clic sur le conce : d,e €
la demande de la seront supprimées. Cette
demande bouton

base de données.

fonction n'est accessible
gu'en pré-instruction.
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8.7 Validation de I'étape de Validation Paie

Nom de I'écran

Code Ecran

Validation Paie

sv_val0l

Validation des mouvements de paie engagés selon la procédure.

Nurméro demande : 5080023

Agent : 25897

Mouvement 04

Etat demande :

BENISTANT Leigh

Date d'effet ; 22/02/2011

Info mutuelle

© acceptde avec mvts paie O Refusée @ Acceptée sans myvts paie

(> B Erreoistrer ]
sp_bngo1!
. . mmentair
Champ Explication Action attendue SelullStelic
Bouton d'acces a la
A B B i génération de§ Clic sur le
mouvements et a la bouton

Mouvements XX

validation de I'étape

Permet d'accéder aux
différents mouvements

Clic sur les liens
de type
« Mouvement
XX »

Info mutuelle

Permet d'accéder a
I'écran de consultation
des informations
mutuelles

Clic sur « Info
mutuelle » pour
accéder a
I'écran.
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Etat demande

Module
Initialisation/Réinitialisation
et Mise a jour dossier

Choix entre les
valeurs
: Acceptée avec
mvts paie,
remise en
instruction,
refusée,
Acceptée sans
mvts paie

Permet de définir le
statut de la demande

L ] Socetr

ATEXO™

. Acceptée avec

mvts paie : permet
de terminer le circuit

de la demande

. Remise en
instruction : la
demande repart au
début du circuit. Elle
pourra étre modifiée.
La fonction n'est
accessible que pour
certaines procédures.

. Refusée : la
demande est classée
comme rejetée.

. Acceptée sans
mvts paie : la
demande est
acceptee.

A utiliser dans deux
cas:

- pour les demandes
sans modification.

- Dans une logique
d'archivage, cette
fonction sert quand
les mouvements ont
été réalisés hors outil.
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8.8 Edition de l'arrété

8.8.1 Sélection des blocs a utiliser dans le docum ent — Définition de la
structure de l'arrété

Nom de I'écran Code Ecran

Edition

sx_doc05

¢

Objectifs de I'écran

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

Acceés

&

* Gestionnaire de Corps

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

L'édition de cette piéce est un peu particuliére car l'arrété ou le contrat comporte plusieurs
parties :

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

Des parties que le gestionnaire de corps sélectionne selon le type de procédure. I
s'agit de parties dites "optionnelles". Ces choix sont donc essentiels pour que l'arrété
ou le contrat soit valide réglementairement. Ces données dépendent du corps de
lagent, de sa situation (stage, agent non titulaire handicapé, accueil en
détachement...).

Les éléments auxquels l'arrété ou le contrat fera référence sont modulables (la CAP
pour l'accueil en détachement, la date de la validation de la CDAPH etc...).

L'étape d'édition de l'arrété ou du contrat permet au gestionnaire de corps de déterminer les
parties de l'arrété a ajouter en sélectionnant dans une liste et en cochant (O) quand cela doit
figurer au document.
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8.8.2 Saisie des blocs de Texte — Personnalisation des blocs

Nom de I'écran Code Ecran
Edition sx_doc05

- Objectifs de I'écran

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

Acces
& * Gestionnaire de Corps

Edition Imprimer ) Aide

Zaisie libre pourle texte | ARTICLE ¥ est nommé... et affecté ... & compter du...

Réponse ! |

SI ME CESSAIRE APRES LE GRADE ET L AFFECTATION SAISIR P AR EXEMPLE pour exercer |la fondion d'analyste

€) EBpepécékrte Q) Ebpesuvarte Q) Quiter
sx_docOS

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

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

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

Nom de I'écran Code Ecran
Edition sx_doc05

- Objectifs de I'écran

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

Acces
i‘u‘ * Gestionnaire de Corps

Edition Imprimer 9 Aide.

Edition du docurnent ; Arrété individuel

€ Emepccéene Q Edir | Q) Outer
sx_docs

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

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

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

Ci-dessous, voici un exemple d'Arrété généré par I'outil.
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République Frangaise

MINISTERE DE L'ALIMENTATIOMN, DE LAGRICULTURE ET DE LA PECHE
Secrétariat général

Demande n® : 5079733
ARRETE
Le ministre de lalimentation, de I'agriculture et de la péche
WU la loi n® 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée portant droits et obligations des fonctionnaires, ensemble |a loi
n*84-16 du 11 janvier 1984 modifiée portant dispositions statutaires relafives a la fonction publique de I'Etat ;
YU le décret n® 2006-1155 du 15 septembre 2006 portant dispositions statutaires relatives au corps des
attachés d'administration du ministére de I'agriculture et de la péche ;

WU le procés verbal des opérations du jury du concours ;

SUR la proposition secrétaire général,

ARRETE

ARTICLE 1 : Monsieur Daniel REY est nommé et affecté 3 la DDT BAS RHIN & compter du 22 janvier 2011
fest.

ARTICLE 2 : L'intéressé percevra un traitement afférent a l'échelon 1 indice brut 0427 ainsi que les
indemnités prévues par la réglementation en vigueur.

Le Contréleur Financier
Paris, le

Pour leministre de l'alimentation, de l'agriculture et de la péche et par
délégation
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8.8.4 Validation du document

Nom de I'écran Code Ecran

Edition sx_doc05

¢ Objectifs de I'écran

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

Acceés
& * Gestionnaire de Corps

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

Edition In’primer e Aide
Edition du docurnent | Arréte individuel

€ Etmepécéserte (@ Edter () dickrédion Q) Quiter
sx_docis

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

Plusieurs possibilités s'offrent & ce niveau :
« valider 'étape pour passer a la suivante (sachant que méme si cette étape est validée
le GC peut rééditer le document comme indiqué plus haut),
* Revenir & I'étape précédente et revenir sur les éléments qui composent le document,
» Laisser la demande a ce stade et quitter la procédure.

La continuité de la procédure veut que le GC doit normalement "valider édition" pour faire
avancer la demande a ['étape suivante.
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8.9 Edition et validation de la notification

Nom de I'écran Code Ecran

Edition de la notification Se_not01

¢ Objectifs de I'écran

Edition puis validation de la notification

Acces . .
8 * Gestionnaire de Corps

* Gestionnaire de Proximité

8.9.1 Edition de la notification

Edition de la nnti‘fi':i:a'ti':i:l'n Imprimer g Aide
Q© Retur Q) Générer édiion

se_not0l

L'édition et la validation de la notification sont en général réservées au GC dans le déroulé de
la procédure.

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

C'est le GC qui transmet la notification a tous les intervenants concernés (trésorerie pour la
paie, service, agent, classement dossier...)

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

Ci-dessous, voici un exemple d'Arrété généré par I'outil.
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MINISTERE DE L'ALIMENTATION, DE L'AGRICULTURE ET DE LA PECHE
Secrétariat général

Bureau de gestion du personnel A Paris, le 21/0172011
BFA [ catégories A Centrale

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

67070 STRASBOURG CEDEX
a l'attention de

M. Daniel REY

Demande n® &H079733
Agentn® 155387

MOTIFICATION DE SITUATION ADMIMISTRATIVE

Par amété ministériel du 21/01/2011 visé au contrdle financier sous le numeéro 374016 le 21/01/2011.

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

MNumérn INSEE 1830767482273 17

Pasition administrative - activité plein temps

Imputation budgétaire 0215 38 ¥C

Corps [ Grade : attache d'administration

Statut - titulaire

Echelon 1 Date dancienneté  : 22/01/2011

Mode d'accés  © concours exteme
Indice brut - 0427 Indice majore ;370
Affectation administrative - DDT BAS RHIN

Affectation opérationnelle - DDTBAS RHIN SDITEPSA

Le chef du bureau

Observations

En cas de deésaccord, vous pouvez confester cetie décision par voie de recours administratif et par woie de recours punidictionnel dans un délai de 2 mois 3
compiter de cette notification.

Destinataires : Service TPG Agent Gestionnaire Autres
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8.9.2 Validation de I'édition

damands de "&dition " Edition Motification * au farmat pdf o't déroulée corractement,
résuftat est disponible dans la fenétre qui vient de s'ouvrir autormatguement,

La

Lg
Edition de la nnﬂﬂ,l_:_iljfl’jm Imprimer 9 Aide
O FRetowr (D Gondver difion () Maleler difton

s _nob]]

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

La notification est générée dans une fenétre ou un onglet qui s'ouvre automatiquement. Elle
peut étre consultée et sauvegardée.

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

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

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

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