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Guide àla saisie du Remplacement de Courte Durée

1- Cas des absences d'une duréeinférieureà15jours

La fonctionnalitéRemplacement de Courte Durée,dite "RCD", est mise en place en parallèledans les applications Gl-
GC, SUPPLE et ASIE. Le principe est de faire en une seule opération la saisie du congé, le choix du remplaçant et des
heures de remplacement àindemniser.
Le chef d'établissementsaisit le congéd'un agent dans GI-GC, choisit le remplaçantdans son établissementou peut
demander en mênnetemps une suppléanceau rectorat (créationautomatique dans SUPPLE), et saisit le nombre
d'heures àremplacer sur ressources propres (créationautomatique des indemnitésdans ASIË).

^pplications pour les établissements
IGI/GÇ: Application permettant de gérerles personnels des établissements (gestion individuelle, gestion collective)

ISUPPLE : Application permettant de saisir les demandes de suppléanceet d'installer des suppléants
ASIE : Application permettant la mise en paiement des HSE
Application pour les gestionnaires académiques
EPP module remplacement : Application permettant de solliciter, nommer et affecter des personnes sur les
demandes de suppléance

• Les possibilitésde RCD :

La saisie dans GI/GC d'un congéd'une duréeinférieureà15jours est coupléeavec le remplacement de la personne
en congê.

Le chef d'établissementa 3 possibilitésde remplacement de courte duréed'un enseignant absent :

-remplacement sur ressources propres de l'éfablissement (enseignants de l'établissement, y compris l'agent lui-
même)dont la saisie se fait par l'application GI/GC
Le choix dans GI-GC de remplacer sur ressources propres et d'indemniser le remplaçantpré-renseigne
automatiquement les indemnifésdans ASIE dans le dossier du remplaçant (la saisie de ces indemnitésn'est plus
possible dans ASIE). Elles doivent néanmoinsêtrevalidéespour la mise en paiement.

-remplacement par un ou des suppléants nommés par le rectorat (TZR, MA, contractuels), installés par SUPPLE et
seulement consultables par l'application GI/GC
Le choix dans GI/GC de remplacer par un suppléantse traduit par la générationautomatique de [a DEMANDE de
SUPPLEANCE (la saisie des demandes inférieuresà15 jours n'est pas possible dans SUPPLE).

-remplacement sur ressources propres de l'établissement ET par suppléance: cette solution est un mixte des 2
types de remplacement citésprécédemment.



• Saisie du congéavec remplacement sur ressources propres dans GI/GC

Les congésconcernéspar le remplacement de courte duréepour l'annéescolaire en cours sont signaléspar les
liens H: et/ou ,IR- dans l'historique généraldes congés, les listes de congésde maladie ordinaire, autorisations
d'absence et autres congés(paternité,adoption, couches pathologiques...)

Le remplacement de courte duréeest composéde 2 parties principales dans l'application GI/GC Intranet :
1 - le nombre d'heures et la discipline àremplacer, avec la saisie éventuelled'une demande de suppléance
2-1a saisie du ou des remptaçants sur ressources propres de l'établissement(accessible uniquement si les heures à
remplacer ont étésaisies) et la consultation des remplacements par suppléance.

L'accèsàla création, la mise àjour et la consultation d'un remplacement se fait en cliquant sur H! pour les
besoins en remplacement : heures/disciplines àremplacer + saisie éventuellede la demande de suppléanceet
sur IR pour couvrir les besoins en remplacement et donc effectuer la saisie des remplaçants sur ressources
propres et la consultation des remplacements par un suppléant.

Lorsque les heures àremplacer ont étésaisies, le lien change alors de couleur 'HJ (passe du rouge au noir) et de
mêmelorsque ie congéest entièrementremplacé,on a le lien !R

(en noir).

En résumé,

!H! (rouge) : h^eures àremplacer non saisies pour ce congé
ÏÏ! (noir) : Heures àremplacer saisies pour ce congé
LRI (rouge) : Congénon remplacéou partiellement remplacé
1R.I

(noir) : Congéentièrement.remplacé
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Pour «Ajouter »un congé,au niveau de la liste des enseignants de l'établissement, la présencede la coche
verte àdroite de l'enseignant est nécessaire : cela signifie qu'il est gérépar l'établissement.
La créationd'un congéde courte duréen'est autoriséeque par l'établissementde gestion de l'agent en
congé(établissementprincipal ou établissementd'affectation RAD).
Pour pouvoir saisir un congéde courte durée, il faut d'abord sélectionnerl'enseignant en congédans la liste puis
cliquer sur le menu «Congés».
Dans le menu des «Congés»,les congéspouvant êtredes congésde courte duréesont les congésde
«Maladie ordinaire », les «Autorisations d'absence »et par exemple, les congésd'adoption ou de paternitéde
la rubrique «Autres congés».
Choisir un type de congéet la créationdu congéest accessible par le bouton «Ajouter ».
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L'écranpropose seulement la partie permettant de créerle congé. La date de l'arrêtéde congéet la date de débutdu
congésont pré-renseignéesàla date du jour. Par contre, la date de fin du congén'est pas renseignée.
La saisie de cette date détermines'il s'agit d'un congéde courte durée(< ISjours) ou non.
Si la périodedu congéest inférieureà15 jours, la partie basse de l'écrancorrespondant aux besoins de remplacement
s'affiche.
Cette saisie des besoins de remplacement peut se faire dans un second temps.
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La double action "saisie du nombre d'heures àremplacer " et la validation par le bouton [Remplacement] donne
accèsàl'écrande " remplacement de courte durée"

(voir ci-après).
Le nombre d'heures àremplacer ne peut pas êtresupérieurà55 heures.

Une seconde discipline et le nombre d'heures àremplacer souhaitéspeuvent aussl êtresaisis.

Dans cet écran,si le chef d'établissementsouhaite solliciter un remplacement par suppléance, il doit
obligatoirement cocher la case de créationd'une demande de suppléance.

II peut aussi saisir un commentaire. La zone Commentaires est accessible en saisie uniquement si on coche la
case de créationd'une demande de suppléance. Si une demande de suppléanceest effectuée, lors de la
validation, une confirmation est demandée : «Confirmez-vous la créationd'une demande de suppléanceafin

que le rennplacement soit effectuépar un TZR ? ».Cette demande de suppléanceet le commentaire associé
sont transmis automatiquement au gestionnaire académique.



Pour valider la créationdu congéet la saisie des besoins de remplacement :

- Le bouton «Valider »permet de créerle congéet les besoins de remplacement saisis. On accèdeensuite à
l'écranliste des congés.
- Le bouton «Remplacement »est identique au bouton «Valider »et permet de créerle congéet les besoins de
remplacement saisis. Par contre, ce bouton permet d'accéderdirectement àl'écrande saisie des
remplacements sur ressources propres et de consultation des remplacements par suppléance(si une demande
de suppléancea étécrééepar GI/GC et un agent nommépar EPP et installépar SUPPLE), au lieu de revenir
sur la liste des congés.
Si les besoins de remplacement n'ont pas étérenseignés, le bouton «Remplacement »ramènesur la liste des
congés, comme le bouton «Valider ».

Les besoins de remplacement peuvent êtresaisis égalementdans un second temps, en cliquant sur le lien .Hl au
niveau de la liste des congés. On accèdealors àla page de saisie/modification du nombre d'heures àremplacer.

• Saisie / consultation des remplacements de courte durée

Lorsqu'on clique sur le lien ,IR' sur la liste des congésou «Remplacement »lors de la créationd'un congéet du
nombre d'heures àremplacer, on accèdeàla page suivante de saisie/modification des remplaçants sur
ressources propres dans «Remplacement sur les ressources de l'établissement»et de consultation des
remplacements par suppléancedans «Remplacement par un TZR ».

Remplacement de courte durée

Congéremplaca M02 (CONGE DE MALADIE ORDINAIRE) du 23/01/2007 au 28/01/2007
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Le remplacement sur ressources propres est renseignédans le tabieau : «Remplacement sur les ressources de
l'établissement».

Pour la DGRH, les règlesde rémunérationdu remplacement de courte duréesont les suivantes :

«Dans les heures »indique que le remplacement est effectuéaux mêmeshoraires que l'emploi du temps de l'agent
remplacé.On rémunèredonc le fait que la continuitéde l'emploi du temps de l'élèveest respectéeet la contrainte
horaire du remplaçantpour que cette continuitésoit effective.

Remplacement

Motif du congé Par l'agent lui même Par un^ytre enseignant
En dehors des heures Dans les heures En dehors des heures

Convenance personnetle Sans HSE Sans HSE
échangede service

Autre HSE de bass 1-ISE taux majoré HSE tauxde base



Si des heures sans HSE sont renseignées, le chef d'établissementchoisit de ne pas rémunérerle remplaçant.
La saisie d'un nombre d'heures sans HSE n'a pas de conséquencefinancièresur ASIE.

Les HSE ne sont pas autoriséesdèsqu'il s'agit d'un congépour convenance personnelle (auto-remplacement ou
remplacement par un autre enseignant). Sont considéréspar la DGRH comme congéspour convenance personnelle :
A03 participation non rémunéréeàun jury, A04 autorisation d'absence divers avec traitement, A05 absence pour
événementfamilial, A06 autorisation d'absence garde d'enfant malade, A10 participation rémunéréeàun jury, A1 1
candidat àun concours ou examen, A14 préparationàun concours ou examen et F03 stage de formation continue.

La validation de ce remplacement dans GI-GC entraîne la générationautomatique des indemnitéscorrespondantes dans
l'application ASIE : visibles en cliquant sur le bouton "Engagements RCD" du menu Suivi indemnitaire

Le chef d'établissementdevra valider la mise en paiement dans ASIE, aprèsle service fait (contrôleque la date de fin
du congéest inférieureàla date du jour

• Validation dans ASIE des indemnitésaprèsla saisie du congédans GI/GC :

En cliquant sur le bouton "Engagements RCD" du menu SUIVI INDEMNITAIRE,
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ATTENTION : le bouton "Engagements RCD" n'apparaît dans le menu que s'il y a au moins une indemnitéàvalider ET
si les dates du congécorrespondant sont passées(date de fin du congé< àdate du jour)

On obtient l'écransuivant :
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A noter : Les indemnités ne peuvent êtrevalidéesqu'une fois le service fait : en effet n'apparaissent dans la liste que les
agents remplaçantsdont les dates de remplacement sont passées.



Un contrôlesur le budget disponible est effectué: ici le total des indemnitésàvalider est supérieurau solde disponible.
Un message bloquant «Budget insuffisant »apparait.

En ne sélectionnantque les indemnitésdes agents CH JEANNE et IVIO ISABELLE et en cliquant sur le
bouton

"ReCalculer",
on obtient le nouveau total ;
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En cliquant sur le bouton
"Valider",

on obtient l'écransuivant
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Le commentaire saisi figure sur la piècejustifjcative àimprimer.

A noter : une fois les indemnitésvalidéesdans ASIE, c'est-à-diremises en paiement effectif, les heures validéesdu
RCD du congécorrespondant ne sont plus modifiables dans GIGC

En cliquant sur le bouton
"Valider",

on obtient l'écran suivant :
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Nombre d'ind6mnltésvalidées : 2

Vous devez iffîpéraiivementimprimerrétstT.G que vous sigrierez et conser^rez.
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En cliquant sur le bouton "Imprimer", on obtient document PDF :
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En cas de rej'et d'une ou plusieurs indemnitésaprès la validation, un message apparaît avec le motifdu rejet.
Les indemnitésrejetéescontinueronf àapparaître dans le menu "Engagements RCD" et le congédans GIGC ne
sera pas bloqué.

Une fois les indemnjtésvalidéesdans ASIE, les heures validéesdu RCD du congécorrespondant ne sont
plus modifiables dans GIGC. La suppression d'une indemnitévalidée, ne change pas cette situation.

En cas d'erreur, plusieurs cas :
- II s'agit d'une erreur, la suppression n'étaitpas voulue : il faut ressaisir directement les indemnitésdans ASIE.
- Dans GIGC, 3 HSE ont étévalidéesdans ASIE. IVIais finalement il s'agit d'une erreur, il ne faut payer que 2
HSE : il faut supprimer les 3 HSE dans ASIE et de saisir directement les 2 HSE dans ASIE.

2- Cas des absences d'une duréesupérieureàISjours ou tout autre situation

La saisie des HSE de remplacement pour les congésd'une duree supérieureà15jours ou tout autre absence
(ex : accident de travail non saisi dans GIGC) se fait directement dans ASIE.

• Recherched'un agentdansASIE

Les agents accessibles sont les personnels enseignants qui sont gérésen paye/ c est-à-direquand une prise en
charge financièrevalide existe.

On peut effectuer plusieurs sélectionsde :

SUIVIINDEUNITfljREPOPULATlOt)

Seiection d' une personne
Etablissement :

Cel écranpemet de sélecfionnefles persmnes pour tesquelies voi/s v<w!ez accëde/'audossier ifidemnitaw, w spécifiant,
- Içr.om el le prwom (fes persofîms (ou seui'ement Içspremiê sSsltws).
- si !es personnes sor-if affecféesd3r,s l'éfabhssëmentciwfant ou wn

PQW oblefiir la tolalitêdu personnel ratlachêa l'êtablissemënl,cliqtisrsiniptement surte boulon ''Recherche^

Peisonnels pfésents ®Dansletablissemenl

ODansl'académie
iR.KhercherJ JEffacerJ



Trois Possibilitésde recherche sont possibles :

AccédeiLàtouâles agents^ui sorrt affectésdans l'établissement(oar défaut) :
- rubriques " Nom et prénom

" : ces rubriques resteront àblanc
- rubrique " Personnels présents

" ; il faut sélectionner" Dans l'établissement".

Accéderàun aaent orécisaffectédans l'établissement :
- rubriques " Nom et prénom

" : elles seront valoriséesavec le nom et prénomde l'agent (ou seulement les
premières lettres)

- rubrique "
Personnels présents

" : il faut sélectionner" Dans l'établissement".

AccédeLàun aaent précisnon affectédans son établissement :
- rubriques " Nom et prénom

" : elles seront valoriséesavec le nom et prénomde l'agent
- rubrique " Personnels présents

" : il faut sélectionner" Dans l'académie"

L'accèsaux agents non affectésdans l'établissementne peut se faire que sur indication du nom et du
prénomde l'agent auquel on souhaite accéder.

• Saisie dans le dossier indemnitaire de l'agent

1-Pour accéderau dossier indemnitaire d'un aqent, il faut cllqyer syLle Dom de l'individu.

L'écranprésentel'étatdu dossier indemnitaire de l'individu pour les indemnitésrelevant de la responsabilité
de l'Etablissement ". Ainsi cet écranfera apparaître la liste des indemnitésperçues par l'agent pendant l'année
scolaire en cours.
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Dossier Indemnitaire
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PourAjoulsr une inîSemnitédiquersur le bouton 'Ajouter''.

Pour Modiftéi'une indemnjtêCûchêf/îrtdem/irfépu/s diQusrsur ''Modifiëf'.

Pour Suppfimsr une indemnsfé, cocher l'indemntfépuis ctiquer siir !e bouton "Suppnmer'.

Pour Vatider we ou plusietjrs indemnifês, çQcherla ou les cases puis ctiquer sur Ie t>outon 'VaSsder'

La colonne «Validé»indique si l'indemnitéest validée(Oui) ou pas (Non) uniquement pour les indemnités
d'origine Etablissement.
Si " Validé"== Oui : cela signifie que l'indemnitéest intégréeau niveau du dossier financier de l'agent.
Si " Validé"= Non : cela signifie que l'indemnitéest stockéedans t'espace de travail utilisateur et qu'elle n a pas
étéintégréeau niveau du dossier financier de l'agent.

Les indemnitésd'origine Académique(A) sont obligatoirement validées ; la rubrique reste donc àblanc.

Une case àcocher n'est présenteque pour les saisies d'origine Etablissement.
Cette option permet de sélectionnerl'occurrence pour la modifier / supprimer / valide



2-_Saisir_un nouyeay_droit indemnitaire oour la oersonne

Ajouter
ir sur '-"---—-

A cette étape,cette saisie consomme votre bLidget mais efle n'entraîne aucune incidence de paye.
Elle est modifiable, " supprimable " sans conséquenceautre que budgétaire.
La sélectiondes enveloppes budgétairesse fait àla date du jour.

L'écrande saisie présentele stock disponible pour chacune des enveloppes budgétairesdéfiniespour
l'établissement :

SUiVIINDËMNITflWËPOPULATION

Ajout d'une Indemnitêpour M. x
Etablissement :

O Stock Disponible

]P[(HjramfTi8|Natyre|
0141 HSE Enseignement secondaire 2743.75

P[(HjramfTi8|Natyre| |[)titule
890.8Q 162.311690.64-^

O Sélectiond'une enveloppe et d'une date d'effet

0141 - HSE - ENS ~ Enseignement secondaire ^

Bu lAu

rcoriunueTf f\E ater:

Les enveloopes budaétaires:

Sélectionner Envelpppes 0141 - HSE - ENS ~ Enseignement secondaire

Un controle strict est effectuésur la consommation budgétaire(l'enveloppe budgétairene peut êtredépassée).
Toute modification du montant d'une enveloppe ne peut êtreréafiséeque par (es services gestionnaires
académiques.
Lors de cette étape,seuls les budgets àsoldes positifs sont afflchés.
Le choix de Fenveloppe va egalement conditionner la liste des indemnitéscompatibies.

Les dates du service :

Pour les droits indemnitaires correspondant àun service effectif, la réglementationimpose d'avoir une date
de débutau premier du mois du service fait, et une date de fin àla fin de ce mêmemois.
La date du service ne peut êtreantérieureàplus de trois ans àpartir de la date du jour, et ne peut dépasserte
mois en cours.

ASIE effectue un certain nombre de contrôlespréalables :
- AS1E vérifiel'existence d'un dossler administratif et financier àcette date (grade ouvert avec prise en charge ou
àdéfautprise en charge spéciale). Dans la négative, l'erreur est bloquante et AS1E renvoie àta saisie de la date
du service.
- ASIE vérifiequ'au moins une des prises en charge de l'agent, àla date du service, est compatible avec le

programme indemnitaire.

La touche
Confinuer l.-.-_... ^...-..-..;..-,- --:.:.-"^-'permet de poursuive la saisie

FOFULATIOt'l K<Il'ITl;l(Rt;,^.]]j)^|

Ajout cl'une Indemnitépour
Etablissement :

O Enveloppe et date du senfies

[EnselgnGmentsecondalrB

BDU OU11f2021 Au 30;11;Z021 ^

O Sélectiond'une [ndemnité

; 0497 - 501ÏS3- HSE ENSEEHEMErfT POUR SUPPLEAN 

0207-501253 - HEURES irTTERROGATtOM CPGE

Q20B - 640852 - HEURE SUPP [PAE) OU [ETUDES ENCADREES)

OZ1D - 6Ë07B7- HEURE SUPPLEME^AIRE PREM1ER DEGRE

0210 - 710685 - REURE SUPR-.PRÎSOn ENSEIGflAI-rrS 1EFI DEGRE

0215 - 501253 - HEURES SUPP EFFECT.ENS.HORS SUPPLEAfICES

0497 - 501253 - HSËEKSEIGNEMEKT POUR SUFFLEfUlCE

1921 - S01Î53 ~ HSE SUPPtËAHCE-COm-it



Les indemnités«1-fSE POBR SUPPLEANCE »suivantes doivent êtreutilisées:

-Code 0497 pour les persosnels titulaires

-Code 1921 pourles persosnels non titulaires

Çontroleapres saisie dy çodede l'indemnité :
L'appiicatlon ASIE est enrichie de contrôlesde cohérencequi vérifient :
-Que le grade de l'agent est lompatible avec l'indemnité(contrôlebloquant).
-Qu'une des " fonctlons "

qu'i occupe est compatibte avec l'indemnité(contrôlebloquant),
-Que l'agent n'est pas en teraps parliel ou en Cessation Progressive d'Activité(contrôlenon bloquant = message
d'avertissement).

Cliquer sur

Sélectionnerle code motif : iîaôemotif

Saisir le nombre d'heures (Le montant se calcul aufomatiquement)
La rubrique Observation : coTespond àun champ libre àcompléterqui apparaîtra dans le mouvement à
destination de la DRFIP.

Cliquersur
Aj&uter

L'écran, ci-dessous, met e^évidencetes incidences budgétairesdes saisies effectuéespour l'indemnité0497 au
bénéficede l'agent :

Consommation Budgétaire

O Situation avant Mo^îication

PiogîaBaBIIHgtureJ Intituié
0141 HSE EnsBgnement secondsire 30.00

O Consommation ( SIMULATION )

Tous les contrôlessmt OK, saisie non prise en compfe :

20,00 O.OD 10.00

lndiînnilé Nature indeBi'nitai'rêl'Ciuantifé]Eauiv. Budoétaire
04S7 HSE EHSEIGHEWHT POUR SUPPLEAIKE

O Situation aprèsfillïï^iFication

HSE 2.00 2.00

Rrsg[amih9]Na{ure| (ntitulé |EfW8loppe[ConsBiiîiffî|P|grs%at|SoiSS
0141 HSE Ensflgnement secondaire 30.00 20.00 0.0010.00 <^

ASIE met âjour dynamiquetient les budgets au cours de la saisie. Vous avez donc une vision de l'étatde votre
budget en temps réel.
ASIE décompte]es saisies'raêmesi celles-ci n'ont pas encore fait l'objet d'une validation

Cliquer sur R&tour au Doss/er fndemni'taire

La dernièreoccurrence indemnitaire crééeest toujours classéeen haul de liste. Elle est marquée" non validée".

Une indemnité" non validée"peut êtremodifiéeou suppriméesans conséquencefinancière,

3- Valider les indemnités

La touche
Valider

déclenche les opérationsde paie.
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Pour procéderàla validationi'une indemnité, il faut cocher dans le dossier indemnitaire de l'agent la ligne

î'i^êLisouhaitéeet de cliquer sur

II faut alors compléterle ciimp «Commentaire figurant sur l'état».Le choix du commentaire doit êtrele
plus pertinent possible.

fder
cfiquer sur '-'^•l:!-w-' L^ alidation est effective et t'opérationest alors irréversible.

Une fois validé,vous devsimpérativementcliquer sur " imprimer "
pour imprimer l'étatàconserver

Ce document est signépsl'ordonnateur et conservédans l'établissement. II est susceptible, en effet,
d'êtreréclamépar la DRSsl celle-ci fait valoir son " droit d'évocation ". II n'est pas nécessairede le
transmettre àl'académie.

A cette étape, les opérationidevalidation sont terminéeset le chefd'établissementpeut visualiser
immédiatementaprèssa vjfciation ;
-Les indeinnitésqu'il a saisis et qui ont étéprises en compte dans le dossler indemnitaire des agents,
-Les indemnitésqu'il a saisis et qui ont étérejetées(avec te motif de rejet),
-Les indemnitésexceplionrfiement saisies au niveau académiquequi concernent tes agents de son
établissement .

11


