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acaoeme  Objectif du document et table des matieres

Contexte

‘@/; Objectif 1| Accéder aux formulaires

2| Renseigner le formulaire de prise en

Ce document est & destination des agents souhaitant charge administrative
le versement de leur traitement dans les meilleurs
délais.

3| Valider I'envoi du formulaire

4| Récupérer le code de suivi de traitement
Ce document permet également de faciliter la prise en

main de I'outil COLIBRIS et de sa fonctionnalité, 5| Suivre ma demande
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EX
scioime . Contexte

Literté
Egalité
Fraternité

Division
des personnels enseignants

Garantir, a tout nouveau personnel affecté dans 'académie de Versalilles, le versement de son traitement
dans les délais les plus brefs exige une forte implication des services gestionnaires de la paye mais aussi
des agents eux-mémes.

il

Pour tenir cet objectif, je souhaite attirer 'attention des personnels concernés sur la constitution de leur
dossier de prise en charge et sa transmission aux services gestionnaires.

Les dossiers doivent étre déposés et complétés le plus rapidement possible.

y  Pour les stagiaires, toute demande complete déposée au-dela du 1¢" septembre 2023 ne pourra pas faire I'objet d'une prise
en charge compléte en septembre. Une avance sera versée, puis une régularisation interviendra sur le mois d’octobre.
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EX , .
acaoeme 1| Accéder aux formulaires

Literté
Egalité
Fraternité

Pour accéder a votre démarche, rendez-vous sur la circulaire ou le courriel envoyé par la Division des Personnels
Enseignants (DPE).

Je suis stagiaire

http://acver.fr/dpe-pec-stg

Je vais devoir remplir un dossier administratif puis financier.
Je me laisse guider par mon gestionnaire et les courriels.

=3

Vous pourrez suivre votre dossier en cours depuis la page https./demarches.ac-versailles.fr/ .
grace au code de suivi qui vous aura été communiqué automatiquement par mail.
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https://demarches.ac-versailles.fr/
http://acver.fr/dpe-pec-stg

EX
DE VERSAILLES

Liberté
Egalité
Fraternité

Préparer les éléments nécessaires

des personnels enseignants

ACADEMIE 2| Renseigner le formulaire de prise en charge administrative

Une page d’introduction s’affiche.

o Merci de bien vouloir vérifier que vous utilisez
le bon formulaire.

9 Indiquez votre corps et votre discipline

e Cliquez sur « Suivant »

Accueil Mes demandes Mon profil Etudiants en MEEF

RH - PRISE EN CHARGE ADMINISTRATIVE PAR L'ACADEMIE DE VERSAILLES
CODE DE SUIVI

ol

n 2 3 4 5 6 7 8

Ce formulaire est a destination de I'ensemble des personnels nouvellement affectés dans I'académie de Versailles.

Ce formulaire est la premiére étape de la démarche & effectuer et conceme linstallation administrative. Par courriel, vous serez ensuite imvité(e). & remplir le
formulaire de prise en charge financiére

Indiquez votre corps d'appartenance

| xRarl = KpkKarl - v

Votre discipline *

sek=rl - v

Assndemner
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EX
DE VERSAILLES

Literté
Egalité
Fraternité

ACADEMIE 2| Renseigner le formulaire de prise en charge administrative

Renseigner vos informations administratives)

des personnels enseignants

Sur les prochaines pages, des informations
diverses vous seront demandées:

@ Vos informations personnelles
@ Vos coordonnées

€ Votre situation familiale

0 Votre activité professionnelle

e Informations concernant votre dernier poste
dans la fonction publique (éventuellement)

*Les champs avec une astérisque sont a
renseigner obligatoirement.

Vos informations personnelles

Civilité *
® Monsieur O Madame

Nom * Nom de naissance (patronymique) * Prénom(s) dans I'ordre de I'état civil *

Votre situation familiale

Votre situation familiale *

marié(e) v

Avez Vos coordonnées

® 0y
| Courriel * Téléphone *
Adr
Al Informations concernant vos activités précédentes dans la fonction publique
n
Dans quel(s) versant(s) de la fonction publique avez-vous travaillé ? *
Plusieurs choix possibles
Fonction publique dEtat (dont les militaires)
Fonction publique hospitaliére
| 0O Fol : :
infants a charge
Yat g
AP lom® Prénom * Date de naissance *
PR ii/mm/ aaaa
Informations concernant vos activités précédentes dans la fonction publique
Ajol
Dans quel(s) versant(s) de la fonction publique avez-vous travaillé ? *
sl Plusicus choix possibles

Fonction publique dEtat (dont les militaires)
Fonction publique hospitaliére
Fonction publique teritoriale

Y a-til une période d' ption entre votre dernier emploi dans la fonction publique et votre prise de fonction ? *
& partic dun jour, il Sagit du

un jour. il seg
Oui Non
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scieint . 3| Valider 'envoi du formulaire et déposer les pieces justificatives

Vérifier le contenu et valider

des personnels enseignants

Sur la derniére page du formulaire, un récapitulatif de
toutes les informations transmises est proposé avant
validation et soumission de votre demande.

o Effectuez une derniére relecture du contenu de vos
saisies. N S R

9 Cliquez sur « Valider » si les informations saisies sont
correctes ou sur « Précédent » si vous remarquez une

erreur dans le récapitulatif ou si vous souhaitez modifier un -

élément sur une des pages. Vous devrez alors répéter les S = =
mémes actions que précédemment jusqu’a validation du — .

formulaire. : e

7 Lorsque vous validez votre formulaire, un mail o

contenant le code de suivi de votre dossier sera e
automatiquement envoyé. Ce code de suivi facilitera le e
suivi de votre dossier jusqu’a sa cléture. Ce mail contient
aussi un récapitulatif complet de votre demande.
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ACADEMIE
DE VERSAILLES

Literté
Egalité
Fraternité

Division

des personnels enseignants

3| Valider I’envoi du formulaire et déposer les piéces justificatives

Lorsque vous validez I'envoi du formulaire, une page

récapitulative apparait pour vous confirmer que votre
demande est bien enregistrée.

Accuell  Mesdemandes  Mon profil Etudiants en MEEF

RN - PRISE £N CHARGE ADMINIS TRATIVE PAR L'ACADEMIE DE VERSALLES

Lo fow ad o 0672 9437 e e numio 105-2250

Wous wanir i cotii page suh - OVHIVHIE
RESUME [AFFICHER LE DETAIL DE LA DEMANDE)

HISTORIQUE

Dossiar dé

Votre dossier & bien été déposé.
Vous pouvez-maintenant déposer vos piéces justificatives.

* | Dépot de vos pléces justificatives

Vous pouvez cliquer sur les petites fleches a droite de

I'écran pour agrandir ou réduire les informations a

afficher.

Pour sa prise en compte, il faut déposer vos piéces
justificatives et cliquez sur « Valider », au plus vite.

Eus pouvez ajouter ou modifier des pidces de votre dossier en déposant des fichiers ci-dessous :

COPIE DE LA PILCE DIDENTITE

Peices acoeptées
= copie recto-verso de voire Carte nationale Jienttd (CHI}
o

+ passaport en cours de valdis

Copée de la piéce didentite

o

Ddgeonez un Bchier ou CAGUET pous en adiectionner un

CiPLAME

i vous &tes teulaire d'un dipidme étranger, vous dewrez obbens une aftestation de comparabiité et la joindre & votre dipidme.

Duplome

ol

0O

Déposez un fichier cu clawe2 our ea sélectionner .

JUSTIFICATIE DN SCRIPTION A LINSPE

Justificatil dinscription & MNSPE

g

Diéposez un fichier cu clguez pour en sélectionner un
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acaoeme 4| Renseigner le formulaire de prise en charge financiére

Literté
Egalité
Fraternité

Division
des personnels enseignants

COLIBRIS Versailles : Prise en charge financiere par I'académie de Versailles
2 COLIBRIS i p illes.fr>

Lorsque votre dossier administratif sera assez avance,
c’est-a-dire, quand vous aurez au moins dépose les
piéces justifiant de votre identité et situation de
famille, votre gestionnaire ouvrira votre dossier de prise

en Charge financiére. Sfx'ifﬁﬁse en charge administrative par l'académie de Versailles est en cours

Vous pouvez dés a présent compléter le formulaire de prise en charge
financiére en suivant le lien ci-dessous et en indiquant le code de suivi

/ e Fl -
|| Vous serez destinataire d’'un courriel vous invitant a / COMPLETER VOTRE DEMANDE
compléter le formulaire. I

COLIBRIS (SAAS)

o Cliquez sur le lien du courriel

9 Entrez le code de suivi sur le portail d’accueil

, m Mes demandes N

Paour accéder & la demande, indiquer le contenu du champ ci-dessous.
Un code de suivi peut étre associé
avos demandes, il facilite vos Date de naissance ~
échanges avec les services. Vous pouvez entrer une date su dlavier

e Rentrez votre date de naissance

jj/mm/aaaa

D H ‘ Pour retrouver une demande
o Cllq UeZ Sur « Val Ider » disposant d'un code de suivi,
indiquez ce demier ci-dessous

ex.: CNPHNTFB
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acaoeme 4| Renseigner le formulaire de prise en charge financiére

Liberté
Egalité
Fraternité

Préparer les éléments nécessaires

des personnels enseignants

Une page d’introduction s’affiche.

@ Ne pas cliquer sur « Supprimer le brouillon »
afin de ne pas avoir a remplir de nouveau les
informations.

e Vérifiez votre corps et votre discipline

9 Cliquez sur « Suivant »

RH - PRISE EN CHARGE FINANCIERE PAR L"ACADEMIE DE VERSAILLES

Tl L

Supprimer le brouillon

A 5o
Veuillez ne pas supprimer ce brouillon qui a été prérempli avec vos informations.

Veuillez contacter votre gestionnaire qui pourra le régénerer en cas de suppression.

Ce formulaire de prise en charge financiére, prérempli, est a d des p I affectés dans I'académie de Versailles qui ont déja fait leur
prise en charge administrative.

Indiquez votre corps d = Votre discipline

SERArl - v || mukarn- 0 -

o E1O)
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scieint .. 4| Renseigner le formulaire de prise en charge financiere

Renseigner vos informations

des personnels enseignants

Vos informations personnelles

Civilité *
© Monsieur Madame

Sur les prochaines pages, des informations Boaras i r
préremplies seront a vérifier, certaines sont a Dopisie”
ajouter (ex : numéro INSEE et RIB) : v

- . Vos coordonnées
o Vos informations personnelles = Itkiphose
'os références bancaires
9 VOS coord on nées d ode établissement* Code guichet” N° compte * CléRiB”
Ad
e Votre situation fam i I iale 8Al  Informations concernant vos activités précédentes dans la fonction publique
Dans quel(s) versant(s) de la fonction publique avez.vous travaillé ? *
@) Votre activité professionnelle . [} PP
- infants a charge
—_— Y lom* Prénom * Date de naissance *
e Informations concernant votre dernier poste A
Informations concernant vos activités précédentes dans la fonction publique
dans la fonction publique (éventuellement) T —
{3 Foncion publique dEtat(dont les mittaies)
Fonction publique hospitaliére
Fonction publique teritoriale
* Z, 5 N
Les C'hamps a'VGC {Jne aSterISque sonta Y a-til une période d'interruption entre votre dernier emploi dans la fonction publique et votre prise de fonction 2 *
renseigner obl/gatOIrement. ot T e TuA inpeniptee
1"
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acaoeme 5| Valider I’envoi du formulaire et déposer les pieces justificatives

Literté
Egalité
Fraternité
Accueil Mes demandes Mon profil Etudiants en MEEF

RH - PRISE EN CHARGE FINANCIERE PAR L'ACADEMIE DE VERSAILLES

Le formulaire a été enregistré le 26/06/2023 14:54 avec le numéro 98-1330.

Division
des personnels enseignants

Vous pouvez revenir sur cette page en utilisant ce code de suivi: " at FE I =

Lorsque vous validez I'envoi du formulaire, une page

récapitulative apparait pour vous confirmer que votre
demande est bien enregistrée.

)~ Validation de votre dossier

Veérifiez Ia fiche de prise en charge financiére qui a 616 générée avec les informations que vous nous avez données.

En cas derreur, vous pourrez modifier votre dossier, une autfe .:»ra générée.

! Pour sa prlse en Compte, |I faut Sila fiche est correcte vous pouvez déposer vos p\é:sa}uﬁt! '
| Prise encharge fnarcirs - TEST2ONOM TestZDprenom i |

o Vérifiez la fiche de prise en charge financiére qui a ‘E'

été g énérée . B Modifier mon dossier Je valide les informations portées sur la fiche de renseignement et son annexe (si présente) I

A

e Cliquez sur « Je valide les informations ... » siles
informations saisies sont correctes ou sur « Modifier
mon dossier » si vous remarquez une erreur dans le
récapitulatif ou si vous souhaitez modifier un élément
sur une des pages.

) Enattente de vos piéces justificatives

Voici un récapitulatif de Iétat de votre dossier

9 Un récapitulatif des pieces a déposer s’affiche.
Cliquez sur « Déposer vos piéces justificatives »

o Déposez vos pieces justificatives et cliquez sur
« Valider », au plus vite. 5

© Cliquez sur « Valider »
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EX . . =
acaoeme 6| Suivre le traitement de mes dossiers

Literté
Egalité
Fraternité

Division
des personnels enseignants

EN
ACADEMIE
DE VERSAILLES

Une fois votre dossier soumis, vous pouvez
y accéder a tout moment grace au code m hcouel Men domandes Monprofl _ Enuiansen MEEF
- = . sy . P Mes demandes N
de suivi qui vous a été communiqué.
2 - 1 Un code de sulvi peutéire associé REsuME (AFFICHER LE Délll DDEMAN -
Pour I'accés depuis le bandeau Code de b doanes ol s
SUIVI dU portall d aCCUGI| Pour retrouver une demande

disposant d'un code de suivi, (=)~ Dossier dépusé - en attente de vos piéces justificatives
indiquez ce dernier ci-dessous

Votre dossier a bien £é dépasé.

o A gauche de Ia page d’aCCUGIL IndlqueZ ox - CNPHNTFB o Vous pouvez- déposer vos pigces justificatives.
le code de suivi puis cliquez sur « Valider ».

(3)  Dépot da vos pidcas justificatives

9 Vous visualisez alors le récapitulatif et le AN
statut de votre demande. Vous pouvez aussi, a 7
tout moment, déposer de nouveau document.

(2]~ votre gestionnaire vérifie votre dossier

Ajouter ou modifier des pigces justificatives Envoyer mon commentaire
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