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1 - ACCES A L'APPLICATION

Acces a partir du portail académique « ARENA » par le login/mot de passe de messagerie

l 4

===f-'- accédez a vos applications

Authentification
Identifiant I I
Mot de Passe I I

Connaitre son identifiant académique
Réinitialiser son mot de passe oublié

Changer son mot de passe
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PORTAIL D'ENTREE « ARENA »

Sélectionner Gestion de la Paie puis Gestion des services non faits

~ RRENA - Accedez & vos applications

:"::? @ Bienvenue Mme P Derniére connexion le 21/04/2016 a 15:30
nation

M Gestion des indemnités

E _. ASIE - Gestionnaire base du privé
prr ey ASIE - Gestionnaire base du public

B TRt

Recherche

| | Q M Gestion des services non faits (WOSART)
® Gestion des services non faits
M Examens et concours

M Gestion des personnels
M Gestion de la Paie ® MEN 2010 - v.2.0 - 2000272015

A Enquétes et Pilotage

M Formation a distance
M Intranet, Référentiels et Outils
M Support et Assistance
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COLLEGE ANT (08 )

MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement - Gestion des services non faits

m Formulaire d'Emargement | Absences de Service Fait | Cldture Période de Saisie Contact Aide Déconnexion

Bienvenue dans MOSART

Vous étes connecté au MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitement (MOSART).

Cet outl informatique & finalité comptable assure l'automatisation de la gestion des retenues sur traitement pour absence de service fait dans les établissements et services de

I'ducation nationale.
Il vous permet d'accéder a trois grands domaines :

* Le domaine Formulaire d'émargement est destiné 3 |a production, selon les critéres que vous aurez choisis (formulaire individuel, callectif ou vierge], et 3 lmpression du
document qui sera émargé par les agents. Ce dispositif est facultatif,

» Le domaine Absences de service fait permet de saisir les absences de service fait constatées pour une période d'un ou plusieurs jours consécutifs, Il offre également |
possibilité de consulter Mhistorique desdites absences dans la limite de 3 mois aprés la date de transmission des données a la trésorerie générale.

s Le domaine Cléture d'une période de saisie a vocation 3 signaler au rectorat 1a fin de I'enregistrement des absences de service fait pour une période donnée. Il permet de

certifier que I'ensemble des absences a été saisi ou que Ia période considérée n'a comporté aucune absence de service fait,
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COLLEGE AN (082 - ) LAF

MOdule de Suivi des Absences et des Retenues sur Traitemen

m Formulaire d'Emargement | Absences de Service Fait | Cléture Période de Saisie Contact

Saisie Historique Lettre-type

Saisie des Absences de Servicy T Nom Prénom

Toutes " |v], || | chercher

Saisie de critéres de sélection des agents :

* soit sur la fonction : Toutes, Enseignants ou Autres
e soit sur le nom/prénom
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La population proposée se compose de tous les agents ayant eu une affectation principale dans I’établissement sur

une période de I'année scolaire en cours.

Saisie des Absences de Service Fait

Fonction MNorm Prénom
Toses¥]
Gl cuio | supprmer
Nom Fct. Disc Début Reprise Retenue

O aw CEC EMNS L1600
O anp M THE EMNS L1900
O auc FRED EMNS L1700
O Boo SHE EMNS L1900
O Bous BENE EMNS L1200
O Bous cLAau EMNS L1400
O Bou CHRIST MDS P9110
O BrU LOuU AN EMNS LOz202
O caz . anNN EMNS L1000
O cowm MAR ADF Pa102

37 agent(s) trouvé(s) - Aucune absence(s)

Cocher le ou les agent(s) puis cliquer sur le bouton « Ajouter »
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Un écran de saisie apparait

Apreés saisie de la date de début, la date de reprise est automatiquement valorisée au lendemain de la date de début

Cliquer sur le bouton « Valider »

n -

Saisie des Absences de Service Fait

Fonction Mom

| Toutes m
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E
Nom

ALL CEC

] anD ™ THER

[0 auc  FRED

] Boos SHER

0 Bous BENI

Ajout d'une Période d'Absence
pour l'agent sélectionne
Début |21/12/2011 | [I]

Reprise |22/12/2011 | [I]

[valdor | nnier |

ENS

L1z00

L
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Message de confirmation :

Si I'absence saisie passe bien les différents contrbles, un message en informe le responsable de structure et lui
demande de confirmer sa saisie (Bouton « Valider »)

Saisie des Absences de Service Fait Fonction Nom Brénom

Todes ¥

Ajout d'une période d'absence du 21/12/2011 au 22/12/3011

1 agent sélectionné - ajout de cette absence possible pour tous les agents sélectionnés B
= r

Attention : vous allez ajouter une période d'Absence pour un agent.
Mom

Merci de confirmer ou dinfirmer votre saisie —
ALLU  CEC

Résultat de la saisie :

e La modification est possible en cliquant sur la date de début ou de reprise.
e Retenue minimale : 1 jour < 1/30°™ de la rémunération principale

e |l est possible de supprimer I'absence par I'icone =)
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Sil'icone L] apparait apres la colonne Retenue, cela signifie que la saisie a été effectuée par un gestionnaire
académique. Dans ce cas, ne pas intervenir dessus.

Saisie des Absences de Service Fait Fonction Nom Prénom

: Toutes E] Chercher

O
— Nom Fct. Disc. Début Reprise Retenue
[0 ALU cecl ENS L1600 21/12/2011 22/12/2011 1 jour - |
[0 AND ™M THER ENS L1900
0 auc FRED ENS L1700
[J Boos SHE ENS L1900
[J sous BENED ENS L1300
[0 sous CLA ENS L1400
[0 Bouv  CHRIST MDS  P9110
O BRrRUL NNE ENS L0202
O ca  AnnNICI. ENS L1000
O MARIE- JOSE ADF P9102
37 agent(s) trouvé(s) - 1 absence(s)
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e |l est obligatoire de cloturer |la période de saisie afin que les absences déclenchent une retenue sur salaire.

* La nouvelle date de cloture permet de valider les absences dont les dates d’effet sont antérieures ou égales a
celle-ci.

* |l est conseillé de laisser quelques jours entre un mouvement social et la cléture de la saisie, pour supprimer les
éventuelles absences qui seraient justifiées (présentation d’un arrét maladie par exemple).

Attention : Si une cloture intempestive a été faite, il n’est plus possible de revenir en arriére. Le responsable de
structure doit faire appel au gestionnaire académique qui a les droits pour effectuer les modifications a sa place.

Cloturer une période de saisie

Saisissez une date de cléture

Date de cléture précédente : 19/12/2010
Mouwvelle date de cléture E
Attention !

Aucune période d'absence ne pourra plus &tre ajoutée , modifiée

ou supprimeée en deca ou pour cette date.

(] 1e confirme cette date de cléture.
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Remarque :

Attention au choix de la date de cloture dans le cas de mouvements sociaux rapprochés.

Dans ce cas, il sera pertinent de saisir comme date de cléture la date du 1¥ mouvement social dont la saisie

est terminée et non la date du jour. Ceci afin de ne pas bloquer la saisie du 2°™® mouvement social si celle-ci
n’est pas terminée a la date du jour.

Pour toute difficulté rencontrée dans la saisie, qu’elle soit technique ou fonctionnelle (paye), vous pouvez saisir un
ticket CECOIA.
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