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2) Saisir les operations CET

Objectifs : cette fonctionnalité permet de saisir 4
types de demandes formulees par les agents.

- Versement (alimentation) des compteurs CET 2009
en fin d'année : il s'agit de saisir dans Agorha les
demandes formulées par les agents via I'annexe 3 de
la note de service SG/SRH/SDDPRS/N2009-1244 du
12 novembre 2009.

- Consommation (utilisation) des jours eépargnes sous
forme d'indemnisation et/ou versement au RAFP (via
I'annexe 2 de la note de service)

- Consommation (utilisation) des jours epargnes sur le
CET sous forme de prise de conges (via I'annexe 4
de la note de service)

" - Transfert des CET2002 vers les CET2009



2.1) Opération de versement :
Alimentation des compteurs

CET2009 en fin dannée
(annexe 3)
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Conditions de I'opération :

— Disposer d'un compte CET déja créé dans
AGORHA sinon procéder d'abord a cette creation (cf.
Guide utilisateur : Creation et initialisation CET).

- Le CET peut étre alimenté dans les conditions
prevues par la note de service du 12 novembre 2009.
L'agent remet a son gestionnaire 'annexe 3 précisant
le nombre de jours a verser sur le CET.

- Seul le CET2009 peut étre alimenté

- Cette alimentation se fait obligatoirement avec effet
au 31 decembre de I'année de reférence des
reliquats de congés non consommes.
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Acces a la procédure «CEOa:Opérations CET»
» Se connecter a Agorha avec son certificat

e S'assurer d'avoir comme réle courant « GP »

* Aller dans le module Agorha G@

e Chemin d’acces :

Module Agorha G@ » Demandes »
création » conges » gestion CET » Opérations

CET

* Droit d’acces: uniquement le gestionnaire de
proximiteé (role GP)
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Accés a la procédure «CEOa:Opérations CET»

Historigue  Margue-pag

Accueil Déconnecter

Agorha

Consultation Consultation Bis éiﬂn Administrative \

Cette  application  permet
'ouverture d'une seconde
fenétre  de consultation,
Cette application est indépendante de la
destinée & la consultation @ premigre.

des doz=iers agents.

Cette application est
destinge a la gestion
administrative et a la
pré-liguidation de la paye
L'utilisateur peut ainsi des agents du ministére.
consulter  deux  dossiers
simultanément.

D Lien vers Consultation ﬂ Lien vers Consultation \ ﬂ Lien vers Gestion _{dJ]ﬂIﬁEUaUTE/
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Accés a la procédure «CEOa:Opérations CET»

=

¥ Congés

’La procédure Opération CET(CEOa) |
est au méme endroit que celle de
Création/initialisation des CET (CECa) IMiesili=al
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Mode opératoire :

- Rechercher et identifier I'agent concerné

— Consulter le compteur CET2009 de I'agent et verifier
gu'il peut étre alimente (existence du CET2009)

- Saisir I'opération en renseignant les 2 champs :

* Type (ou sens) d'opération : « versement »
* le nombre de jours de l'opération
4\ NB: la date de I'opération est automatiquement 31/12/AAAA

- Valider définitivement la demande en pré-
instruction (circuit a 1 seule phase)

4A NB : Cette opération ne peut étre exécutée qu'une seule fois
au cours d'une méme annee ;
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Ide ntifier I'age nt Rechercher et identifier 'agent

- saisir son n°RH AGORHA, ou
- utiliser le guide pour le
retrouver

- puis cliquer sur valider pour

o e O e e passer a I'écran d'alimentation
du compte

En cas de probleme :

- §ill’_agent n"est pas retrouve,
vérifiez auprées de votre
responsable local des
habilitations que vous étes bien

Création - Opération sur le compte épargne temps g Impr

Etapes: |Agemt - Description / habilité a gérer 'agent
— y recherché. Contacter le service
Agent | s2420 | WEHERY LEveQUE Jean e d’assistance utilisateur : au-

pnp.sg@agriculture.gouv.fr

© Quitter

zp_gendl

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.6.1
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Identifier I'agent

Accueil Déconnecter

= (Création) = (Opérations CET)

Possibilité de vérifier le dossier
administratif de I'agent

- il est possible de consulter
Création - Opération sur le compte &pargne temps Imprimer 9 Aide Certaines informations dU
dossier administratif de I'agent
(position, affectation etc.)

Etapes: Agemt - Description

Agent : 33420

[g Madifier agent ] Confirmer ou modifier I'agent
[ Mam et prénom : LEWVEQUE Jean-Mar: - Si |’agent |dent|f|é n’eSt paS
Classement Carriére active _+_ celui attendu; le bouton

Imputation budgétaire modifier 'agent permet de
Foncten revenir en arriére sinon cliquer

Affectation

@ Position & sur étape suivante
Q) Quitter [_o Etape suivante ]

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE LAGROALIMENTIE LA FORET VERSION 2.12.6.1
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2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Consulter le compte et alimenter le compteur

Création - Opération sur le compte épargne temps Imprimer 9 Aide

Etapes: Aczent - | Description

Agent @ 33420 - LEVEQUE Jean-Marc

*Date de la demande : 01/01/2017

Compte épargne temps 2009 (global)

Date Date de Date de derniére Année de Compteur
d'ouverture fermeture observation reféerence global
3171272010 02/10/2015 2010 35

Compte épargne temps 2002 (transitoire)

Date Date de Date de derniere Annee de Compteur global
d'ouverture fermeture observation référence transitoire
,»°  'Datede l'opération : IEHETRENTA Année de référence : 2016 ~‘~‘ \
4
, *Type d'opération : | Versement \11'4\‘5 )

*Liste des CET disponibles : I

*Mombre de jours de |'opération : jour(s)

Daont le nombre de jours de congés & prendre (annexe 4) our(s)
Dont le nombre de jours 3 indemniser (annexe 2] I— jour(s]
Dont le nombre de jours 3 verser au régime RAFP (annexe @_ iour(s)

Q Quitter o Etape précédente Enregistrer

O Informations associées

.................................................................

Ecran scindé en 2 parties

Une partie consultation : Rappel de la date
de la saisie (date de la demande = date du
jour), de l'identité de I'agent et la situation
de ses compteurs CET2002 et CET2009 :
- Date d’ouverture du CET

- Date de fermeture du CET

- Date de derniere observation : date de la
derniere mise a jour du compteur

- Solde du compteur avant 'opération

- année de référence avant I'opération

Une partie « saisie de I'opération » :

- Date de l'opération : les versements
(alimentation) ont lieu automatiquement le
31 décembre

- Type d’opération « versement », un seul
versement annuel possible !

- Nombre de jour de I'opération : solde des
congeés et RTT a verser au CET

- Enregistrer la demande et continuer
Remarque : seuls les champs nécessaires
sont activés, les autres étant grisés !




2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Consulter le compte et alimenter le compteur

- Renseigner les 3 champs : date, type et nombre

de jours de l'opération

....................................................................
. -

“Date de l'opération : | 1252016 | Année de référence : 2[]15':
*Type dopération : | Versement “l:%
*Liste des CET disponibles I

*Nombre de jours de 'opération : jour(s)

1
1
1
1
' 1
: Dont le nombre de jours de congés 3 prendre (annexe 4] | aur(s’ ! 4
1 .
1
1

Dont le nombre de jours 3 indemniser (annexe 2] | jour(s)

1

1

i Dont le nombre de jours 3 verser au régime RAFP (annexe @7 jour(s)
" 2]

1

+ @ Quitter ) Etape précédente Enregistrer O Informations associfes

= p'in: et04

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP)

Zoom sur la « saisie de |'opération »:

- Date de l'opération : les
versements (alimentation) des CET
se font le 31 décembre

- Type d’opération « versement »,
un seul versement annuel possible!

- Nombre de jour de I'opération :
solde des congés et RTT a verser
au CET

Enregistrer la demande et continuer
Remarquer que seuls les champs

nécessaires sont activés, les autres
étant grisés !

TEVAVA




2.1) Alimenter le CET2009 (annexe 3)

Consulter le compte et alimenter le compteur

> (Creation) = (Opérations CET) =

e

Pré-instruction - Opération sur le compte &épargne temps

Accueil Déconnecter
Validation définitive de la
demande en pré-instruction
par le GP :

- circuit a une seule phase
- validation en preé-instruction

Numéro demande : 5882005 A une fOlS Valldée, la

Agent @ 33420 LEVEQUE Jean-Marc

demande ne peut plus étre

Agent  Deserpton / modifiée !

Observations

° Fetour o Supprimer la demande Enregistrer \

Etat demande : acceptée

versement du reliquat des congés non pris en 2016

Observations : champ libre
(facultatif) permettant de

09/12/2016

laisser un commentaire sur la
Guide — gestionnaire CET (GP) demande dans Agorha




2.2) Saisir une demande
d'indemnisation et / ou de
versement au regime de retraite
additionnelle de la fonction
publique (RAFP)
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Objectif :

Les agents ayant cumules plus de 15 jours sur
leurs CET2009 doivent, avant le 31 janvier,
indiquer le devenir des jours déepassant ce seulil.
Les annexes 2 editees via Agorha et notifiees
deébut janvier aux agents sont collectees avant le
31 janvier par les services RH de proximité pour
étre saisies dans Agorha :

- les demandes d’'indemnisation et/ou

- les demandes de versement au regime de retraite
additionnelle de la fonction publique (RAFP).
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

» Se connecter a Agorha avec son certificat

» Verifier que le rOle courant est « GP » ou

«
A
« C

GC uniguement pour va
ler dans le module Agor

nemin d’acces :

ider la demande»

na G@

Module Agorha G@ » Demandes »

création» congées » gestion CET » Opérations
CET

09/12/2016
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

* Droit d'acces a la procedure

— Gestionnaires 0
les services RH

— Gestionnaires 0

e proximite (role GP) affectés dans
de proximite

e corps (role GC) affectés dans les

bureaux de gestion d'administration centrale du

MAAF

e Circuit a 2 phases

- Phase Creation/pré-instruction : responsable = GP

- Phase Validation finale : responsable = GC

09/12/2016
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2.2

Historique

Marque-pag

Indemnisation ou versement RAFP

Agorha

Consultation

Cette application est
destinée a la consultation
des doz=iers agents.

D Lien vers Consultation

09/12/2016

Consultation Bis

Cette  application  permet
'ouverture d'une seconde
fenétre  de consultation,

indépendante de la
@ premigre.

L'utilisateur peut ainsi

consulter  deux  dossiers

simultanément.

ﬂ Lien vers Consultation

Guide — gestionnaire CET (GP)

Accueil Déconnecter

(o

Cette application est
destinge a la gestion
administrative et a la
pré-liguidation de la paye
des agents du ministére.

ﬂ Lien vers Gestion _{dJ]ﬂIﬁEUaUTE/
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

= -
¥ Conges

La procédure Opération CET(CEOa) |
est au méme endroit que celle de
Création/initialisation des CET (CECa) prar==rye=;

e
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Mode opératoire :

Rechercher et identifier I'agent concerné

Consulter le compte et vérifier que la consommation est
possible (CET 2009 > 15) ; noter que seul le CET2009

peut étre consommeé sous forme d'indemnisation ou de

versement RAFP

Saisir I'opération en renseignant les 5 champs :

- Date de l'opération : date de la demande formulée par I'agent
- Type (sens) d'opération : « consommation»

- Nombre total de jours de 'opération,

- nombre de jours a verser au RAFP,

- nombre de jours a indemniser

Editer la fiche de suivi, valider la saisie et éditer I'annexe 5
Envoyer la PJ + la fiche de suivi aux bureaux de gestion
Suivre la validation définitive de la demande



2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Identifier I'agent

Rechercher et identifier 'agent
- saisir son n°RH AGORHA, ou
- utiliser le guide pour le
retrouver

- puis cliquer sur valider pour

> (Création) = (Opérations CET) passer a I’écran de
consommation du compte

En cas de probleme :
- si 'agent n’est pas retrouve,
Creation - Opération sur le compte épargne temps Impr vérifiez auprés de votre

responsable local des

habilitations que vous étes bien

habilité a gérer I'agent

“Agent | 3420 m |EVEQUE Jean-Marc re,che_rché. Con_t_acter le service
d’assistance utilisateur : au-

pnp.sg@agriculture.gouv.fr

Etapes: |Agent - Descnption

© Quitter

zp_gendl

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.6.1
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Identifier I'agent

(Opérations CET)

= (Création) =

Agent -

Agent : 33420

Etapes: Description

Création - Opération sur le compte épargne temps

Classement Carriére active
Imputation budzétaire
Fonction

Affectation

@ Position

[ Mam et prénom : LEWVEQUE Jean-Mar:

/

Q) Quitter [_o Etape suivante

)

09/12/2016

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE LAGROALIMENTIE LA FORET

Accueil Déconnecter

Imprimer 9 Aide

[ﬁ Modifier lagent ]

_+_

VERSION 2.12.6.1

Guide — gestionnaire CET (GP)

Possibilité de vérifier le dossier
administratif de I'agent

- il est possible de consulter
certaines informations du
dossier administratif de I'agent
(position, affectation etc.)

Confirmer ou modifier 'agent

- si 'agent identifié n'est pas
celui attendu, le bouton
modifier 'agent permet de
revenir en arriere sinon cliquer
sur étape suivante

23/54



2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Consulter le compte et saisir la consommation

reation - eération sur le compte epargne temps g mprimer ide Z . J .
SrEsenTOptreten AT compis Spemane i B morimer @ e Ecran scindé en 2 parties

Etapes: Azent - |Description

Agent @ 33420 - LEVEQUE Jean-Marc

déja pré-renseignée a la de ) ;Jnle par_tig c((?jnsultdation ::ap%el dedla_dat?
e e o e du jour de saisie e |la saisie (date demande = date du jour),
e e demeni £ 3110112017 [ de l'identité de I'agent et la situation de
ses compteurs CET2002 et CET2009 :

- Date d’'ouverture du CET

Compte épargne temps 2002 (global)

dowerture fermeture  observation | référence global >< - Date de fermeture du CET
3L/12/2010 02/10/2015 2010 35 - Date de derniére observation : date de la
derniere mise a jour du compteur
Compte épargne temps 2002 (transitoire) - Solde du Compteur avant I’opération
Date Date de Date de derniére  Année de Compteur global L~ année de reférence avant I’opération
d'ouverture  fermeture observation référence transitoire }
“Date de fopération : [ 31/01/2017 [ e . \ Une partie « saisie de I'opération » :
: e e - \ - date d'opération : saisir la date de retour
: . de:Tdd“Ltu :;::S:TTE'” :: de I'annexe 2 signée par I'agent |
Nombre de joursde Topération : | T3] joure 5 - type (sens) operation : « cor,\sor’nm.atlon»
Dont le nombre de jours de conges a prendre (annexe 4) : Eljcu"rs" E >< B le r,]omb_r_e tOtal de JOUFS de I Op_eratlon et
| R o ; sa repartition (RAFP, Indemnisation)
: Dont le nombre de jours 3 indemniser (annexe 2) IIl jour(s) E _ enregistl’er Ia demande
EDont le nombre de jours 3 verser au régime RAFP (annexe 2) : jour(s) i Remarque : Ia répar’[ition deS typeS de
O Quiter @) Etape précédent  (RETTN O Informations associées : consommation doit égaler le nombre total
\ p_cet0s 1, de jours de I'opération !

" 4\ ne pas remplir la case « ...annexe 4 »

.....................................................................




2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Consulter le compte et saisir la consommation

 Choisir le CET2009 (CET global) et renseigner les 5 champs :
date, type, nombre de jours de l'opération, nombre de jour a
indemniser et nombre de jours a verser sur RAFP

st e ... Zoom sur la « saisie de l'opération »:
) - date d’opération (= date retour

*Date de |'opération : - e ' annexe 2 par l'agent )
3110112017 @ nnee de reference : 2017 E - type d’opération: «consommation»

“Type doperation :| consomation v : - Nombre total de jour de 'opération
“Liste des CET disponibles : | ceT global v | '
| . _ | . Remarques :
Nombre de jours de 'opération : 13 | jour(=) 4 - Le champ nombre de jours de
Dont le nombre de jours de congés 3 prendre (annexe 4) : Eljcu":E:' conges a p‘rendre (an_nexe 4), pre-
- renseigné a « 0 », doit rester ainsi.
Dont le nombre de jours a indemniser (annexe 2) : 5 | iour(s]
EDt:lnt le nombre de jours a verser au regime RAFP (annexe 2) jour(s) - Seules les rubriques de l'ecran
1 = = WAl | 3 X . M=) . ST . PN
: - : 8 | jourts) relatives a I'annexe 2 doivent étre
| o : renseignées selon la répartition
0 Quitter ﬂ Etape précédente Enregistrer O Informations associées souhaitée du nombre total de jour de

N 'opération

~ -
......................................................................
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Editer la fiche de suivi

« Ce document complétera la liste des piéces justificatives a

renvoyer au bureau de gestion du ministere

Agent validation

*Date de I'opération : 21/12/2017 | Annge de référence @ 2017

*Type d'opération : |C|:|n5|:|mmati|:|n vl

"Liste des CET disponibles ; |CET global v|
*MNombre de jours de |'opération jour(s)
Dont le nombre de jours de congés a prendre (annexe 4) III jour(s)

Ciont le nembre de jours & indemniser (annexe 2) : jour(s)

Ciont le nombre de jours a verser au régime RAFF (annexe 2) @ III jour(s) %

O Retowr EIENERD GEINTED

9 Informations Associées [ Editer Fiche Suiwi ]

sp_cet0d

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP)
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Valider la pré-instruction

= (Création) = (Opérations CET) =

Muméra demande : 5882005
Agent : 33420 LEVEQUE Jean-Marc

Agent Description Validation

Etat demande : acceptee

Validation de la pré instruction @
par le GP :

- La demande ayant une incidence
paie, son circuit de validation fait
appel au gestionnaire de corps (GC)

- La demande ne sera définitivement
validée que par le GC

Pré-instruction - Opération sur le compte épargne temps Imprimer 9 Aide

Chservations

0 Eetour o Supprimer la demande Enregistrer

Suppression possible :
- si le demande est erronée

Observations :

champ libre (facultatif) pour
laisser un commentaire au
gestionnaire de corps 7154




2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Editer I'annexe 5 : « Relevé de compte épargne
temps » de la note de service du 12/11/2009

 Ce document normalise est automatiquement édité par Agorha
en fin de pré-instruction de toute demande de consommation
(utilisation) du CET

* Ce relevé informe sur la situation des compteurs avant et apres
consommation (utilisation) du CET.

* Le gestionnaire pourra signer I'annexe 5 et la remettre a I'agent
des lors que la demande aura été définitivement validée

— par les bureaux de gestion d'administration centrale

- par lui (cas d'utilisation sous forme de prise de congé — voir
apres)
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2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Relevé de compte épargne-temps (CET)

Editer ’'annexe 5

Ce relevé est adressé par le service gestionnaire a I'agent en réponse a une demande de
consommation du CET validée.

lllustration =

Hom : GASS

Prénom - Maryline

Date de naissance - 15/02M1961
N° Agent - 115895

catems: A [X] 5 [ o []
“otre CET contenait, avant consommation

49 jours

dont: 1) 4 jours épargnés sur votre « CET 2002 » (jours &pargnés jusqu'au 31
. décembre 2008 et maintenus sous forme de congés)

jours épargnés sur votre « CET 2009 = (jours épargnés depuis le 31

2 KL - . .
) décembrz 2009 inclus et maintenus sous forme de congés )

Aprés consommation, & hauteur de 2 jours, le solde actuel de votre CET est de -

47  jours

dont: 1) jours épargnés sur votre « CET 2002 = (jours épargnés jusqu'au 31
' décembre 2008 et maintenus sous forme de congés)

2 25 jours épargnés sur votre « CET 2009 = (jours épargnés depuis le 31
) décembre 2009 inclus et maintenus sous forme de congés )

Fait &
Le

09/12/2016 C »

Signature du service
gestionnaire du CET



2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Suivre la validation de la demande

* Pour permettre l'instruction et validation définitive des demandes
d'utilisation de CET preé-instruite localement, le gestionnaire de
proximité enverra les pieces justificatives aux bureaux de gestion
selon les modalités habituelles.

Rappels : 4

 Tant qu’elle n'a pas éte validée, la demande pré-instruite est
consultable via le menu : Agorha G@» Demandes P vie de la
demande.

« Des qu'une demande d'utilisation de CET est saisie sur un dossier,
Il est impossible d'en saisir une deuxieme tant que la premiere n’'a
pas été définitivement validée. Ainsi, pendant I'instruction des choix
d'utilisation des CET (annexe 2) par les bureaux de gestion, il sera
impossible de saisir les utilisations de CET sous forme de prise de

conges pour les dossiers concernes.
09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP) 30/54




2.2) Indemnisation ou versement RAFP

Suivre la validation de la demande

Vie de la demande Imprimer 9 Aide
R —— Frocédure | cen | Utilisaticn Compte Epargne Temps
M® demande: | 6152014 |
N? agent : | |
> Editions Date effet : | Tous(tes) v |
» Listes mensuell := des allocataires |Tu:uu5|:tesj V|
Description : [ Tous(tes) v |
Le GP vérifiera I'état de Etat : | |
Va||dat|0n de sa Restriction sur les demandes non refusées

' Recherch
demande via le menu : @ Rechercher

« vie de la demande » A

Demande P N ure / Date effet Agent Description Etat Pre-Ins.
Variante
Utilization )
- o= ST -
6152014 Compte Epargne 24/01/2017 57443 N 31
Temps

sl_demoz
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2.3) Saisir une demande de

consommation (utilisation) des
CET 2002 et CET2009 sous
forme de prise de conges
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2.3) consommation : Prise de congeés

Objectif :

- Saisir dans Agorha les demandes de
consommation formulées par les agents via
I'annexe 4 de la note de service
SG/SRH/SDDPRS/N2009-1244 du 12/11/2009.

- Tenir a jour les compteurs CET dans Agorha
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2.3) consommation : Prise de congeés

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET
» Se connecter a Agorha avec son certificat

« S'assurer d'avoir comme réle courant « GP »

» Aller dans le module Agorha G@

e Chemin d’acces :

Module Agorha G@ » Demandes »
création » conges » gestion CET » Opérations

CET

* Droit d’acces: uniquement le gestionnaire de
proximiteé (role GP)
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2.3) consommation : Prise de conges

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

Accueil Déconnecter

Agorha

Consultation Consultation Bis éiﬂn Administrative \

Cette  application  permet
'ouverture d'une seconde
fenétre  de consultation,
Cette application est indépendante de la
destinée & la consultation @ premigre.

des doz=iers agents.

Cette application est
destinge a la gestion
administrative et a la
pré-liguidation de la paye
L'utilisateur peut ainsi des agents du ministére.
consulter  deux  dossiers
simultanément.

D Lien vers Consultation ﬂ Lien vers Consultation \ ﬂ Lien vers Gestion _{dJ]ﬂIﬁEUaUTE/
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2.3) consommation : Prise de congeés

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

= -
¥ Conges

I
comepeere
- commatenie
comedsiomen
oot
comemose
> Comtomemsate
- comeomematose
ot
> Cona tenaue durée i rt.
> Congé acent srice maladi e
> Conge accden rava matci o
csbcpictans
> Conge do stdanis omile
cmsbders
- Cona our péiod sevce natinal
A a—
D
> openonamenare

’La procédure Opération CET(CEOa) |
est au méme endroit que celle de
Création/initialisation des CET (CECa) EMiE=iii=a
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2.3) consommation : Prise de congeés

Mode opératoire :

- Rechercher et identifier I'agent concerné

— Consulter le compte et verifier que la consommation
est possible (CET 2009 > 0 ou CET2002 > 0)

- Saisir I'opération en renseignant les 4 champs :

« Date de l'opération : date de la demande formulée par
I'agent

* Type (sens) d'opération : «xconsommation»
 Nombre total de jours de l'opération
« Nombre de jours de conges a prendre

- Valider définitivement la demande en phase « preé-
instruction » ; Circuit a une seule phase
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2.3) consommation : Prise de conges

Ide ntifier I'age nt Rechercher et identifier 'agent

- saisir son n°RH AGORHA, ou
- utiliser le guide pour le
retrouver

- puis cliquer sur valider pour

> (Création) = (Opérations CET) passer a I'écran de
consommation du compte

En cas de probleme :

- §ill’_agent n"est pas retrouve,
vérifiez auprées de votre
responsable local des
habilitations que vous étes bien

Création - Opération sur le compte épargne temps g Impr

Etapes: |Agemt - Description / habilité a gérer 'agent
— y recherché. Contacter le service
Agent | s2420 | WEHERY LEveQUE Jean e d’assistance utilisateur : au-

pnp.sg@agriculture.gouv.fr

© Quitter

zp_gendl

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.6.1
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2.3) consommation : Prise de conges

Identifier I'agent

(Opérations CET)

= (Création) =

Agent -

Agent : 33420

Etapes: Description

Création - Opération sur le compte épargne temps

Classement Carriére active
Imputation budzétaire
Fonction

Affectation

@ Position

[ Mam et prénom : LEWVEQUE Jean-Mar:

/

Q) Quitter [_o Etape suivante

)

09/12/2016

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE LAGROALIMENTIE LA FORET

Accueil Déconnecter

Imprimer 9 Aide

[ﬁ Modifier lagent ]

_+_

VERSION 2.12.6.1

Guide — gestionnaire CET (GP)

Possibilité de vérifier le dossier
administratif de I'agent

- il est possible de consulter
certaines informations du
dossier administratif de I'agent
(position, affectation etc.)

Confirmer ou modifier 'agent

- si 'agent identifié n'est pas
celui attendu, le bouton
modifier 'agent permet de
revenir en arriere sinon cliquer
sur étape suivante
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2.3) consommation : Prise de congeés

Consulter le compte et saisir la consommation

Creation - Opération sur le compte épargne temps

Etapes: Azent -  Description

Agent : 33420 - LEWVEQUE Jean-Marc

*Diate de la demande : 12/10/2015

Compte épargne temps 2009 (global)

Imprimer g Aide

Date Date de Date de derniére Année de Compteur
d'ouverture fermeture observation référence global
21/12/2012 10/11/20185 2018 35
Compte épargne temps 2002 (transitoire)
Date Date de Date de derniére Année de Compteur global
d'ouverture fermeture observation réeférence transitoire
07/11/2007 10/11/2016 2014 B
""" *Date de lopération : g1 TTTTTTTITRITIIIEREETRA
09/12/2016 ] Année de référence ; 2016
Calendrier

*Type d'opération : | Consommation

ol

*Liste des CET disponibles : [ CET global

]

*Nombre de jours de l'opération : jour(s)
:

Dont le nombre de jours 3 indemniser (annexe 2) : E] jour(s)

Dant le nombre de jours de congés a prendre (annexe 4) jour(s)

Dont le nombre de jours a verser au réegime RAFP -Z:annf;)::e ...""-,"]1 jour(s)
)

© Quitter ) Etape précédente

Enreqgistrer

O Informations associées

.....................................................

...............

Ecran scindé en 2 parties

Une partie consultation : Rappel de la
date de la saisie (date demande = date du
jour), de I'identité de I'agent et la situation
de ses compteurs CET2002 et CET2009 :
- Date d'ouverture du CET

- Date de fermeture du CET

- Date de derniere observation : date de la
derniere mise a jour du compteur

- Solde du compteur avant 'opération

- année de référence avant I'opération

Une partie « saisie de I'opération » :

- Date opération = rentrer la date figurant
sur I'annexe 4 signée par l'agent

- Type opération = «consommation»

- Nombre de jours de I'opération

- Nombre de jours de congés a prendre
Remarque :

Pour la répartition du nombre de jour de
I'opération, seule la rubrique « nombre de
jours de congés a prendre (annexe 4) »
doit étre renseignée. Les autres champs
(« annexe 2 ») doivent rester a « 0 »




2.3) consommation : Prise de congeés

Consulter le compte et saisir

la consommation

 Choisir le CET débiteur et renseigner les 4 champs :
date,type, nombre de jours de lI'opération et nombre de jour

de congés a prendre

..............................................................
. -

*Date de l'opération : - ‘
09/12/201& Année de reférence : 2016 ¢

Calendrier

*Type d'opération ; | Consommation V|

“Liste des CET disponibles : [ CET global v |

*Nombre de jours de I'opération ; 17 | jour(s)
Dont le nombre de jours de congés a prendre (annexe 4) ; jour(s)

Dont le nombre de jours 3 indemniser (annexe 2] . jour(s)

e

1
Ejont le nombre de jours 3 verser au régime RAFP (annexe
1

! jouris)
2):

E © Quitter ) Etape précédente Enregistrer

]
]
O Informationg
1

~
................................................................

Zoom sur la « saisie de l'opération »:

- Date opeération = saisir la date figurant
sur I'annexe 4 signée par l'agent

- Type opération = «consommation»

- Nombre de jours de I'opération = méme
valeur que dans la prochaine case
précédée de « annexe 4 »

- Dont nombre de jours de congés a
prendre (annexe 4) = saisir le nombre de
jour indiqué dans I'annexe 4 signée par

I'agent .
4 NB : les deux nombres saisis sont
identiques

Ne pas renseigner ces 2 champs :
- « ...a indemniser (annexe2) » =0
- « ...régime RAFP(annexe2) » = 0
Enregistrer

09/12/2016 Guide — gestionnaire CET (GP)

41/54



2.3) consommation : Prise de conges

Valider définitivement la demande (Opération
sans incidence paie)

> (Creation) = (Opérations CET) = 5882005

Validation définitive de la
demande en preé-instruction
par le GP :

- circuit a une seule phase
Pré-instruction - Opération sur le compte épargne temps - Validation en pré-instruction

Mumeéra demande : S882005

Agent : 33420 LEVEQUE lean-Marc

Agent De=cription Validation

Etat demande : acceptée

COhzervations

o Eetour o Suppnmer la demande Enregistrer Annuler

ep_walll
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2.4) Saisir une demande de
transfert du CET2002 vers le
CET 2009
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Objectif :

- répondre a I'agent qui souhaite que I'ensemble des
jours épargnés sur son CET2002 soit régi par les
dispositions applicables au CET2009.

Conditions de I'opération :

- Disposer d'un compteur CET 2002 dans AGORHA
et dés lors, sa date d’ouverture doit étre inférieure
au 31/12/2008

Conséquences a

- Annulation(=0) et Fermeture du compteur CET2002

— Crédit du compteur CET2009 avec les jours débités
du compteur CET2002
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET
» Se connecter a Agorha avec son certificat

« S'assurer d'avoir comme réle courant « GP »

» Aller dans le module Agorha G@

e Chemins d’acces :

Module Agorha G@ » Demandes »
création » conges » gestion CET » Opérations

CET

* Droit d’acces: uniquement le gestionnaire de
proximiteé (role GP)
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

Historigue  Margue-pag

Accueil Déconnecter

Agorha

Consultation Consultation Bis éiﬂn Administrative \

Cette  application  permet
'ouverture d'une seconde
fenétre  de consultation,
Cette application est indépendante de la
destinée & la consultation @ premigre.

des doz=iers agents.

Cette application est
destinge a la gestion
administrative et a la
pré-liguidation de la paye
L'utilisateur peut ainsi des agents du ministére.
consulter  deux  dossiers
simultanément.

D Lien vers Consultation ﬂ Lien vers Consultation \ ﬂ Lien vers Gestion _{dJ]ﬂIﬁEUaUTE/
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Acces a la procédure CEOa : Opeérations CET

=l =

La procédure Opération CET(CEOa)
est au méme endroit que celle de
Création/initialisation des CET (CECa)

¥ Gestion CET
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Mode opératoire :

- Rechercher et identifier I'agent concerné

— Consulter le compte pour vérifier que le transfert est
possible
— Saisir I'opération en renseignant les 2 champs :
* Type ( sens) d'opération : « transfert »

 Nombre de jours de l'opération avec le nombre de jours
affiché au compteur CET2002

NB : la date de l'opération est pre-renseignee a la
date du jour

- Valider définitivement la demande en pre-
iInstruction (circuit a 1 seule phase)
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Ide ntifier I'age nt Rechercher et identifier 'agent

- saisir son n°RH AGORHA, ou
- utiliser le guide pour le
retrouver

- puis cliquer sur valider pour

> (Création) > (Opérations CET) passer a I’écran d’initialisation
du compte

En cas de probleme :
- §ill’_agent n"est pas retrouve,
m vérifiez auprées de votre
Impr
responsable local des
habilitations que vous étes bien

Création - Opération sur le compte épargne temps

Etapes: |Agemt - Description / habilité a gérer 'agent
— y recherché. Contacter le service
Agent | s2420 | WEHERY LEveQUE Jean e d’assistance utilisateur : au-

pnp.sg@agriculture.gouv.fr

© Quitter

zp_gendl

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE L'AGROALIMENTAIRE ET DE LA FORET VERSION 2.12.6.1
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Identifier I'agent

Accueil Déconnecter

= (Création) = (Opérations CET)

Possibilité de vérifier le dossier
administratif de I'agent

- il est possible de consulter
Création - Opération sur le compte &pargne temps Imprimer 9 Aide Certaines informations dU
dossier administratif de I'agent
(position, affectation etc.)

Etapes: Agemt - Description

Agent : 33420

[g Madifier agent ] Confirmer ou modifier I'agent
[ Mam et prénom : LEWVEQUE Jean-Mar: - Si |’agent |dent|f|é n’eSt paS
Classement Carriére active _+_ celui attendu; le bouton

Imputation budgétaire modifier 'agent permet de
Foncten revenir en arriére sinon cliquer

Affectation

@ Position & sur étape suivante
Q) Quitter [_o Etape suivante ]

MINISTERE DE L'AGRICULTURE, DE LAGROALIMENTIE LA FORET VERSION 2.12.6.1
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2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Consulter le compteur et saisir le transfert

Pré-instruction - Opération sur le compte épargne temps Imprimer g Aide

Numero demande : 6054017
Agent : 33420 - LEVEQUE Jean-Marc

Agent Validation
*Date de la demande I =

Compte épargne temps 2009 (global)

Date Date de Date de derniere Année de
d'ouverture fermeture observation réféerence
31/12/2009 07/12/2016 2018

Compte épargne temps 2002 (transitoire)

Date Date de Date de derniére Année de
d'ouverture fermeture observation référence
31/12/2005 07/12/2016 2016

..................................................................
. -

*Date de l'opération : I = année de référence : 2016

,

Compteur
global

45

Compteur
transitoire

45

*Type d'opération : [ Transfert

*Liste des CET disponibles :

*Nombre de jours de 'opération : jour(s)

| ]
\ Dont le nombre de jours de conges a prendre (annexe 4) : | jour(s)
Dont le nombre de jours a indemniser (annexe 2) : | jour(s)
Dont le nombre de jours a verser au régime RAFP {annexel jour(s)

2]

Enregistrer

1
- . 1

9 Informations Associges 1 }
.

-
....................................................................

Ecran scindé en 2 parties

Une partie consultation : Rappel de la
date de la saisie (date demande = date du
jour), de I'identité de I'agent et la situation
de ses compteurs CET2002 et CET2009 :
- Date d’'ouverture du CET

- Date de fermeture du CET

- Date de derniere observation : date de la
derniere mise a jour du compteur

- Solde du compteur avant 'opération

- année de référence avant l'opération

Une partie « saisie de I'opération » :

- saisir la date de 'opération

- le type (sens) d’opération « transfert »
- le nombre de jours de I'opération =
saisir la valeur du compteur CET2002

- enregistrer la demande

Remarquer que seuls les champs
nécessaires sont activés, les autres
étant grisés et le CET transitoire est
sélectionné automatiquement !




2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Consulter le compteur et saisir le transfert

- Renseigner les 2 champs : type et nombre de

jours de l'opération

...................................
.

*Date de l'operation [ |._.'..‘.]

1 icta dac |

'*Mombre de jo

]

1 i - - 4 =
 [Dont le nombre de jours ae
]

Dont le nombre de jours a indemniser [annexe 2

'+ Dont le nombrea de Jours a verser au regime RAFF

| ]
:
| ] -
O Retous innuier )
‘\
A Y
A

.....................................

09/12/2016

irs de l'opération : | 45

CONQES & pre

...................................
~.

Année de référence : 2016

Transfert b

Iy pe 1" perabon ;

ET disponibles : |
jour(s)

. F oy i
nare [annexe <

-
...................................

Guide — gestionnaire CET (GP)

Zoom sur la « saisie de |'opération »:

- Date de l'opération : c'est |la date
de la saisie de I'opération par le
gestionnaire (champ pré-rempli
avec la date de la demande = date
du jour)

- Type d’opération « transfert »,
action unique et irréversible !

- Nombre de jours de I'opération =
nombre de jours disponibles sur le
CET2002

- Enregistrer la demande et
continuer

Remarquer que seuls les champs
nécessaires sont actives, les
autres étant grisés !




2.4) Transfert du CET2002 > CET2009

Valider définitivement la demande (Opération
sans incidence paie)

> (Création) = (Opérations CET) = 5882005)

Validation définitive de la @

demande en preé-instruction
par le GP :
- circuit a une seule phase

Pré-instruction - Opération sur le compte épargne temps - validation en pr‘é-inStr'UCtion

Mumeére demande : 5882005

Agent @ 33420 LEVEQUE lean-Marc
Agent Description
Etat demande : acceptée

Dbservations

o Eetour o Supprimer la demande Enregistrer
ep_valll
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Plan

[ 3) Editer les états CET normalisés (attestation, annexe2,...

4) Consulter et Extraire I'historigue des opérations CE
[ Cf. lot 3 : Consultation/Edition des CET
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