
  

 



  

 



  

 

RenoiRH : le nouvel outil unique de gestion des ressources 
humaines du MAA

 
� Connaître l’environnement juridique

� Découvrir l’outil (ergonomie, vocabulaire, navigation)

� Maîtriser son utilisation

Objectifs de la formation

�Horaires : ~ 9h30-17h30

�Pauses matinée / après-midi : 15 min vers 11h / vers 15h

�Pause déjeuner : 1h30 de pause

�Contenu du parcours de formation : 
�Concepts

�Démonstrations outil

�Exercices

�Quizz

Déroulement de la formation 
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Eté 
2019

Eté 2020
Automne 2020

1.1 Le projet RenoiRH et le contexte MAA

15 juillet 2019 Calendrier non défini
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1.Saisir une absence
� Les différents types d'absences

� Ergonomie de la page de saisie individuelle
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4.  Gestion du compte épargne temps (CET)
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1.1 Les différentes types d’absences

� Les absences sont répertoriées par motifs d'absence. 

� Un motif d'absence est associé à un type de congé - absence entraînant ou pas des 
retenues sur rémunération : congés annuels, CET, congés de maladie, congé de maternité, 
grossesse pathologique, congé paternité, congé adoption, congé bonifié, télétravail, 
autorisations diverses d’absence, etc.

� Il existe quatre types de saisie d'absence : 
▬ La saisie individuelle  qui consiste à saisir une absence dans le dossier d'un agent. 
▬ La saisie collective qui consiste à saisir une ou des absences communes à une population d'agents.
▬ La saisie par population qui consiste à saisir une absence commune à une population sélectionnée puis 

affinée.
▬ La saisie de masse  qui consiste à saisir une ou des absences différentes pour plusieurs agents à partir 

d'une même page. 

1. Saisir une 
absence

2. Gestion du 
congé pour 

raison de santé

3. Initialiser les 
droits maladies 

d’un agent 
entrant
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1.2 Ergonomie de la page de saisie individuelle (1/2)

� Pour ces différentes absences, il est nécessaire de saisir :
▬ un motif d’absence (Par exemple : "CM001" pour un congé maladie ordinaire)
▬ une date de début et une date de fin d’absence.

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > absences entraînant des droits
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1.2 Ergonomie de la page de saisie individuelle (2/2)

� Le détail des absences est saisi par le biais de la 
loupe qui ouvre une pop-up « Absence ». Cette 
pop-up est commune à la saisie de l’ensemble des 
absences : congé, formation, autorisation diverses 
d’absence, maladie ordinaire, maternité, accident, 
CET...

� Elle permet notamment de préciser :
     les ½ journées d’absence 
     non découpage de l’absence et son éventuel impact sur  
     la rémunération ;
     si l’absence est consécutive à un congé de même motif   
     précédemment posé ;
     les agents non titulaires ;
     le statut du congé. Par exemple, lorsque le congé est en       
     « attente du retour du comité médical ».
     la période de congé initiale à laquelle est rattachée la      
     période de congé concernée. Par exemple, dans le cas
     d'une rechute, ceci afin de pouvoir faire plus aisément le lien.

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir 
les absences > Absences entraînant des droits

1

1

2
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3
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4
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2.Gestion du congé pour raison de santé
� Gestion d'un congé maladie ordinaire

� Le jour de carence dans RenoiRH

� Visualisation du découpage des droits maladie
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Objectif  � Connaître le processus de 
gestion des congés pour raison de 
santé et comprendre les différentes 
étapes de saisie d’un congé maladie.
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Règle :
� Le rétablissement du jour de carence dans la fonction publique est prévu par la loi n°2017-1837 du 30 

décembre 2017 de finances pour 2018. L’article 115 prévoit que les agents publics ne bénéficient du 
maintien de leur traitement ou de leur rémunération qu'à compter du deuxième jour de congé de maladie.

� Pour les agents qui ont droit au maintien de rémunération en cas de congé maladie, cela se traduit par une 
retenue à opérer sur la rémunération.

� En revanche, pour les agents contractuels concernés (moins de 4 mois d’ancienneté), cela se traduit en paie 
par une période sans traitement et non une retenue pour une journée de carence car les 3 jours de carence 
sont directement appliqués par la CPAM sur le versement des indemnités journalières de la sécurité sociale. 

Prolongation d’un arrêt de travail / reprise d’acti vité brève entre deux congés maladie :
� Dans le cas de la prolongation d’un arrêt maladie, il n’y a pas lieu de procéder à une nouvelle retenue au 

titre du jour de carence. :
� Dans le cas d’un deuxième congé de maladie qui intervient, après une reprise d’activité n’excédant pas 48 

heures (quels que soient les jours concernés), le jour de carence ne s’applique pas une deuxième fois.

Requalification des CMO en CLM et CLD  :
� Les CLM et CLD ne sont pas concernés par le jour de carence. Dans l’hypothèse d’une requalification 

rétroactive d’un congé de maladie, dès le premier jour, en congé de longue maladie ou congé de longue 
durée, l’agent a droit au remboursement du trentième retenu au titre du jour de carence.

Le jour de carence ne s’applique pas aux congés sui vants :
● Congé pour accident de service ou de travail et maladie professionnelle,
● Congé maternité et congés supplémentaires en cas de grossesse pathologique
● Congé de maladie accordé dans les 3 ans après un premier congé de maladie au titre d’une même 

affection de longue durée (ALD)

2.2 Le jour de carence dans RenoiRH
2.2.1 Focus réglementaire
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Saisie de CMO et jour de carence puis prolongation 

Cahier d'exercices

EXERCICE
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2.5 Requalification d’un CMO en CLM, CLD ou CGM (1/2)

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > Absences entraînant des droits

� Selon les circonstances, un agent placé en CMO peut être placé en congé de longue maladie 
(CLM) ou en congé de longue durée (CLD)  pour les fonctionnaires (titulaires ou stagiaires) 
lorsqu'il est constaté que la maladie le met dans l'impossibilité d'exercer ses fonctions, rend 
nécessaire un traitement et des soins prolongés et présente un caractère invalidant et de gravité 
confirmée. Pour les non titulaires, ils peuvent être placés en congé grave maladie (CGM).

� La durée totale du CLM est fixée à 3 ans maximum  dont 1 an à plein traitement et 2 ans à demi-
traitement. Il peut être accordé de manière fractionnée (par journée voire demi-journée) pour 
permettre le traitement médical periodique de certaines pathologies (hémodialyse, chimiothérapie, 
etc.). Les droits aux 3 ans de congé sont alors appréciés sur une période de référence de 4 ans. 
Cette période de référence est mobile et s'apprécie de date à date. L’agent peut bénéficier de 
plusieurs CLM (pour la même maladie ou des maladies différentes) s’il reprend ses fonctions au 
moins 1 an en continu entre chaque congé.

� La durée totale du CLD est fixée à 5 ans maximum  dont 3 ans à plein traitement et 2 ans à 
demi-traitement. Un agent ne peut bénéficier que d’un seul CLD, au cours de sa carrière, relevant 
du même groupe de maladies.

� Le congé de grave maladie est accordé ou renouvelé par périodes de 3 à 6 mois dans la limite de 
3 ans au total. Sa durée est fixée par l'administration sur proposition du comité médical. Un agent 
peut bénéficier de plusieurs congés de grave maladie (pour la même affection ou des affections 
différentes) s’il reprend ses fonctions au moins 1 an entre chaque congé.

� Un congé longue maladie, un congé de longue durée, un congé de grave maladie peut se 
substituer à un congé de maladie ordinaire, à partir du jour de la première constatation médicale de 
l'affection y ouvrant droit.

18

● Une requête existe pour identifier les agents qui atteignent 70 

jours cumulés de CMO

● Toute demande initiale de congé de longue maladie, congé de 

longue durée, congé grave maladie remplace les éventuels 

congés ordinaires de maladie en cours ou postérieurs à la 

date d’effet du congé de longue maladie.

 

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > Absences entraînant des droits

2.5 Requalification d’un CMO en CLM, CLD ou CGM (2/2)
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REQUALIFICATION CMO en CLM ou CLD

Cahier d'exercices

EXERCICE
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La saisie d’un congé pour une maladie imputable au service s’effectue au même endroit que 
précédemment. Afin de saisir les éléments spécifiques à l’imputabilité au service, il est 
nécessaire de cliquer sur la    
▬ Cocher le témoin « Imputable au service » dans le cas d’une maladie contractée en service
▬ La « situation du congé » permet d’indiquer le statut du congé : « Accordé », « attente du retour du 

comité médical »...
▬ Renseigner les informations concernant la date et l’avis du comité médical

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > Absences/Absences entraînant des  droits

2.6 Le cas d’une maladie ou accident imputable au service
2.6.1 – Maladie imputable au service
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� Dans le cas d’une prise en charge d’un nouvel agent, la section Initialisation des droits 
d’absences permet de reconstituer le droit restant de l’agent en tenant compte des droits 
antérieurement consommés dans chaque tranche (100%, 50% et 0%) s’il était en poste dans 
une autre administration.

� Les dates de début et de fin d’absence sur l’année glissante sont indispensables pour la 
reconstitution exacte des droits restants.

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > Absences entraînant des droits

 2.7 Initialiser les droits maladie d’un agent entrant

Attention
Les droits restants sont calculés lors de 
l’enregistrement d’une absence 
postérieure à l’entrée de l’agent dans 
l’administration c’est-à-dire lors de la 
saisie d’une nouvelle absence.

1. Saisir une 
absence

3. Initialiser les 
droits maladies 

d’un agent 
entrant

2. Gestion du 
congé pour 

raison de santé
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- Initialiser les droits maladie d’un agent entrant

Cahier d'exercices

EXERCICE
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Sommaire

1.Saisir une absence

2.Gestion du congé pour raison de santé

3. Gestion du congé maternité, du congé de paternité et d’accueil de l’enfant,       

du congé d’adoption 

� Gestion du congé maternité

� Gestion du congé paternité et d’accueil de l’enfant et Gestion du congé d’adoption

4. Gestion du compte épargne temps (CET)

Objectif  � Comprendre la gestion des 
congés liés à l’arrivée d’un enfant au foyer, 
de la saisie du congé initial à son 
ajustement pour les cas le nécessitant
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3.1 Gestion du congé maternité (1/2)
Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > Maternité

* la saisie d’un congé maternité s’effectue dans une page spécifique dans laquelle il est 
nécessaire de saisir a minima :

- la date présumée d’accouchement
- le nombre d’enfants prévus.

* Les dates du congé maternité sont déterminées à partir de la date d’accouchement 
présumée, du nombre d’enfants attendus et du nombre d’enfants déjà nés ou adoptés 
enregistrés dans le dossier individuel, au regard de la réglementation. L’occurrence est 
consultable dans la page « absences ».
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3.1 Gestion du congé maternité (2/2)
Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences > Maternité

Suite à la naissance de l’enfant, la date réelle d’accouchement est saisie dans l’onglet 
« maternité ». L’occurrence initiale de congé maternité est mise à jour automatiquement si la 
situation l’exige, par exemple dans le cas d’un accouchement retardé ou prématuré, antérieur au 
début du congé prénatal.

Des congés de maternité supplémentaires peuvent être accordés, sur prescription médicale, en 
cas d'état pathologique lié à la grossesse (grossesse pathologique) ou à l'accouchement :

- 2 semaines ( 14 jours) avant le début du congé prénatal (ces congés supplémentaires peuvent 
être prescrits à tout moment de la grossesse, à partir de sa déclaration, et être pris en plusieurs 
périodes),
- 4 semaines ( 28 jours) après le congé postnatal (couches pathologiques).
Pour le congé pour couches pathologiques, il est nécessaire de décocher au préalable le témoin 
« maternité prévisionnelle ».

32

- Saisie congé de maternité
Cahier d'exercices

EXERCICE
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3.2 Gestion du congé de paternité et d’accueil de l’enfant et 
du congé d’adoption

3.2.1. gestion du congé de paternité et d’accueil de l’enfant 

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences >Paternité/Adoption

Après la naissance d'un enfant, le père ou la personne vivant avec la mère peut bénéficier d'un 
congé de paternité et d'accueil de l'enfant. Le bénéficiaire du congé peut être fonctionnaire ou 
contractuel. La durée du congé est fixée à 11 jours (18 en cas de naissance multiple). La demande 
de congé doit être formulée au moins un mois avant la date de début souhaitée. Le congé est pris 
dans les 4 mois suivant la naissance de l'enfant.
Cette période est assimilée à une période d'activité.

Le congé de paternité et d’accueil de l’enfant peut être fractionné à la demande du fonctionnaire en 2 
périodes dont une d’au moins 7 jours.



  

 

35

3.2 Gestion du congé de paternité et d’accueil de l’enfant et 
du congé d’adoption

3.2.2. gestion du congé d’adoption

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences >Paternité/Adoption

Lors d'une adoption, les agents publics peuvent bénéficier d'un congé pour adoption. Sa durée varie 
selon le nombre d'enfants adoptés, le nombre d'enfants déjà à charge et de l'éventuelle répartition du 
congé entre les parents. Le congé est rémunéré dans des conditions variables selon la situation de 
l'agent. Il est assimilé à une période d'activité. À la fin du congé, l'agent est réaffecté dans son 
ancien emploi.

Le congé débute :
   *  au jour d'arrivée de l'enfant au foyer,
    * ou dans les 7 jours précédant la date prévue de cette arrivée.

Si le congé est partagé entre les parents, il ne peut être fractionné qu'en 2 périodes. La plus courte 
est au moins égale à 11 jours calendaires.

Les parents adoptifs peuvent choisir de prendre leur congé séparément ou simultanément.

36

3.2 Gestion du congé de paternité et d’accueil de 
l’enfant et du congé d’adoption

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Sai sir les absences >Paternité/Adoption

* le congé de paternité et d’accueil de l’enfant et le congé d’adoption se saisissent sur l’onglet ci-dessus 
avec les éléments suivants :

- date prévisionnelle de l’absence
- motif d’absence
- nombre d’enfants prévus
- nombre d’enfants déjà au foyer
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- Saisie congé de paternité

Cahier d'exercices

EXERCICE
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Sommaire

1.Saisir une absence

2.Gestion du congé pour raison de santé

3. Gestion du congé maternité, du congé de paternité et du congé d’adoption 

4. Gestion du compte épargne temps (CET)
� Ouverture d'un CET

� Alimentation d'un CET

� Consommation des jours

� Gestion du choix d'option annuel sur le CET

� Initialisation d'un CET pour un agent entrant

� Consultation des opérations CET

Objectif  � Connaître le processus de 
gestion du CET et savoir créer un 
compte et saisir les éléments associés
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4 Gestion du compte épargne temps ( CET)

Chemin d’accès : Dossier individuel > Absence > Gér er les comptes épargne temps  >  

Rappel de la règle

Le compte épargne temps (CET) permet à son titulaire d'accumuler des droits à congés 
rémunérés. Il est ouvert à la demande de l'agent qui est informé annuellement des droits épargnés 
et consommés.
Les agents ayant ouvert un CET avant 2009 possèdent 2 comptes :
➢ CET 2002 = CET transitoire (CET Historique). Ce CET ne peut plus être alimenté.
➢ CET 2009 = CET Global ( CET pérenne)

Ce CET peut être alimenté avec les jours épargnés pendant l'année :
maximum 5 jours de CA + 1 ou 2 jours de fractionnement éventuels et maximum 19 jours RTT. 
Tant que le CET n’a pas atteint le seuil de 15 jours, l’agent place autant de jours de congés qu’il le 
souhaite. 
Lorsque le CET compte déjà 15 jours, sa progression annuelle se limite à 10 jours par an sous 
forme de congés supplémentaires (dans la limite du plafond global de 60 jours).

Au delà du 15ième jours épargné, l'agent peut demander l'indemnisation ou la prise en compte de 
ces jours sur le régime de retraite (RAFP). L’agent formule son droit d’option avant le 31 janvier 
N+1.

Consommation des jours en congés : les jours épargnés peuvent être consommés au fil de l’eau
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4.1 ouverture d'un CET
Chemin d’accès : Dossier individuel>absence>gérer l es comptes épargne temps>ouverture/fermeture 
d’un CET

Les éléments à saisir sont :

- type de compte CET (depuis 2010 CET pérenne). Le CET transitoire correspond au CET 
historique.
- Année
- date d’ouverture

1. Saisir une 
absence

2. Gestion du 
congé pour 

raison de santé

3.Gestion du 
CM, CP et CAd

4. Gestion d’un 
CET
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4.2  Alimentation d’un CET
Chemin d’accès : Dossier individuel>absence>gérer les comptes épargne 
temps>alimentation/consommation

Les éléments à saisir sont :

- type de compte CEP pour le CET pérenne
- date à laquelle est effectuée l’opération (au plus tard le 31/12 de l’année N)
- nombre de jours à verser sur le CET
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4.3  Consommation d’un CET
Chemin d’accès : Dossier individuel>absence>saisir les absences>absences

La saisie d’une absence au titre du CET permet de prendre les jours épargnés sur le 
CET sous forme de congés

Les éléments à saisir sont :

- Le motif de l’absence « CV004 » pour le CET pérenne, « CV008 » pour le CET 
transitoire
- la date de début de congé
- la date de fin de congé
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4.4  Gestion du choix d’option annuel sur le CET
Chemin d’accès : Dossier individuel>absence>gérer les comptes épargne temps>alimentation/consommation

Le traitement du choix d’option est une opération manuelle et s’effectue dans la section 
« Opération de transferts – Options annuelles ». l’échéance est le 31/01 N+1.

* la saisie du choix d’option porte sur la totalité des jours cumulés sur son CET

* Les éléments à saisir sont :
- l’année de référence
- la date de l’opération
- type de compte CET
- les types d’opération (conservation, indemnisation ou placement vers la RAFP) et le 
nombre de jours associés
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4.5  Initialisation d’un CET dans le cas d’un agent  entrant
Chemin d’accès : Dossier individuel>absence>gérer les comptes épargne temps>alimentation/consommation

La section « Opérations sur compte épargne temps » permet la reprise du CET existant 
d’un agent entrant.

* Les éléments à saisir sont :
- le type d’opération : « INI : initialisation compteur reprise »
- le type de compte concerné par l’opération (CET pérenne et/ou CET historique)
- l’année
- le nombre de jours ouvrés ETP à reprendre

46

4.6  Consultation des opérations sur le CET
Chemin d’accès : Dossier individuel>absence>gérer les comptes épargne temps

* Toutes les opérations enregistrées sur le CET décrites dans les étapes 
précédentes sont historisées dans la section « Opérations sur compte épargne 
temps »

* Il est interdit d’ajouter ou de supprimer des occurrences dans cette section, 
sauf lors de l’initialisation d’un CET pour un agent entrant

* Cette section est alimentée automatiquement par l’ensemble des mouvements 
saisis sur le CET.
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- Saisie et gestion CET

Cahier d'exercices

EXERCICE
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Clôture du module « gestion des absences »

>Points clés à retenir
>Des questions ?
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� Dès son recrutement puis durant toute sa carrière, l'agent est obligatoirement placé dans une 

position statutaire, celle-ci déterminant l'ensemble de ses droits et obligations.

� Un agent ne peut avoir dans son dossier qu’une seule p osition statutaire à la fois. 

� La liste des positions autorisées varie en fonction  du statut de l'agent :

2.2 Positions administratives [Concepts]

L’activité • Position du fonctionnaire qui, titulaire d’un grade, exerce effectivement les fonctions 
de l’un des emplois correspondant à ce grade (y compris la mise à disposition et 
PNA).

Le détachement • Position de l’agent placé hors de son corps d’origine et/ou une autre administration 
mais continuant à bénéficier, dans ce corps, de ses droits à l’avancement et à la 
retraite.

La position hors 
cadre

• Position du fonctionnaire qui, remplissant les conditions pour être détaché auprès 
d’une administration ou d’une entreprise publique, dans un emploi ne conduisant pas 
à pension du régime général de retraite, ou détaché auprès d’organismes 
internationaux peut être placé, sur sa demande, pour servir dans cette administration 
ou entreprise ou dans cet organisme.

La disponibilité • Position du fonctionnaire qui, placé hors de son administration ou service d’origine, 
cesse de bénéficier, dans cette position, de ses droits à l’avancement et à la retraite.

Le service 
national

• L’accomplissement du service national et des activités dans la réserve opérationnelle et 
dans la réserve sanitaire.

• L’agent conserve son ancienneté et son droit à réintégration dans un emploi similaire à 
celui qu'il a quitté.

Le congé 
parental

• Position de l’agent qui est placé hors de son administration ou service d’origine pour 
élever un enfant.

• Les droits à avancement de l’agent en congé parental sont conservés intégralement la 
1ère année puis réduits de moitié.

1. Modalités 
de service

2. Carrière et 
positions 
admin.



  

 



  

 


