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Ce mode d’emploi de NET-CAP vous permettra de saisir la CAP en formation ordinaire, de suivre votre
dossier et de disposer le I'avis rendu en séance.

Notre objectif est de vous accompagner dans la prise en main de NET-CAP.

Bonne lecture ! @ Tél : 01 56 96 81 82
Secrétariat des CAP > cap@cig929394.fr

m PRINCIPES DE LA CAP

Si la CAP de votre collectivité ou établissement a été créée aupres du Centre interdépartemental de gestion de la
petite couronne (92, 93, 94), le CIG assure le secrétariat des CAP de chaque catégorie A, B et C.

REFERENCES JURIDIQUES

C’est une instance paritaire consultative composée en nombre égal de représentants du personnel et de
représentants des employeurs affiliés. e Code général de la fonction publique, notamment le

titre VI du livre II.

En formation ordinaire, elle se réunit une fois par mois pour chacune des catégories (A, B et C) dans les locaux du * Décret n°® 89-229 du 17 avril 1989 modifié relatif aux

CIG a Pantin, sauf en juillet et ao(t, selon le calendrier prévisionnel disponible sur NET-CAP et le site internet du
CIG. Les séances ne sont pas publiques.

commissions administratives paritaires des
collectivités et de leurs établissements publics.

Si I’avis rendu est favorable a I'agent donc défavorable a I’employeur, I’autorité territoriale peut ne pas suivre
I’avis rendu par la CAP.

Vous pouvez saisir la CAP de votre catégorie (A, B ou C) pour les motifs suivants :

. Révision du compte rendu d'entretien professionnel (CREP).

. Disponibilités (toutes les décisions individuelles).

. Refus par I'autorité territoriale d'une demande de mobilisation du compte personnel de formation (CPF).

. Refus par I'autorité territoriale d'une autorisation d'accomplir un service a temps partiel (refus d'autorisation ou litiges relatifs aux conditions d'exercice du temps partiel).
. Refus par I'autorité territoriale d'une demande de congés au titre du compte épargne-temps (CET).

. Refus par I'autorité territoriale de télétravail (opposé a une demande initiale ou a un renouvellement ainsi que I'interruption a 'initiative de I'autorité territoriale)

. Refus par l'autorité territoriale d'une acceptation de démission.

No oo wN R
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SAISINE A L'INITIATIVE DU FONCTIONNAIRE

POINT D’ATTENTION

Avant de créer un dossier de saisine dans NET-CAP

e assurez-vous que le motif de saisine choisi correspond a la situation a soumettre a I'avis de la CAP;
e préparer le dossier et les pieces a joindre ;
e scanner les piéces unitairement, elles devront étre téléversées dans NET-CAP.

Tant que votre dossier de saisine est au statut « BROUILLON » dans NET-CAP vous pouvez revenir dessus a tout
moment a condition de I’enregistrer a chaque modification.

Dés qu’il est au statut « TRANSMIS » vous ne pourrez plus le modifier sauf si le CIG vous demande des éléments
complémentaires. Prenez votre temps !

Vous pourrez visualiser I’état d’avancement de votre dossier transmis dans NET-CAP en allant sur votre saisine,
un chronogramme s’affiche en haut de la saisine.

Traitement des données a caractére personnel dans le cadre des saisines de la CAP
NET-CAP est conforme au reglement général sur la protection des données (RGPD).
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Page d’accueil de Net-CAP
Motifs de saisine.

Page d’accueil de NET-CAP
Piece a fournir par motif de saisine.

Chaque fois que vous faites une modification sur votre
saisine, pensez a enregistrer.

Page d’accueil de NET-CAP et sur chaque écran de
I’application.
Informations relatives aux données personnelles et



Affichage du chronogramme pour un dossier de saisine a une étape intermédiaire.
Quand une étape est finalisée, le pictogramme avec le numéro de I'étape passe du orange au vert

BROUILLON TRANSMIS EN INSTRUCTION
DATE /HEURE DATE /HEURE DATE /HEURE
NOM NOM
GESTIONNAIRE GESTIONNAIRE

Exemple de chronogramme complet pour un dossier de saisine + transmis au CIG + instruit par le CIG + présenté en séance et avec l'avis rendu

€ 2 3

BROUILLON TRAMSMIS EN INSTRUCTION INSTRUCTION TERMINEE FINALISE POUR LA SEANCE AVIS EM COURS AV13 RENDU | SEAMNCE
LE : 0211212022 15:51 LE : 02272022 16:558 FINALIZEE
WALENTINE BELOMDEAL VALEMTIME BLONDEAU



NET-CAP,

LES DIFFERENTES ETAPES D’UNE SAISINE

Dans la suite du mode
d’emploi, ce pictogramme
vous indique qu’il faut
cliguer ou faire défiler
I’écran.




S'informer
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aa MONROE Marilyn | i@ Déconnexion

Vous étes reconnu !

ci o Accés 3 NET-CAP
Petite 8 I
Couronne

I
ACCUEIL NET-CAP

CAP en formation ordinaire

INFOS

BIENVENUE sur la nouvelle application du CIG petite couronne.
MET-CAP est accessible aux agents fonctionnaires de la petite couronne pour saisir la CAR.

Cette nouvelle application permet un meilleur suivi des dossiers sux différentes étapes de |a procédure © de |3 constitution des daossiers de saisine par les agents (formulaire dédié & chague motif de saisine,
téléversement des pieces) jusqu'a la mise & disposition de F'avis rendu par la CAP et simplifie le traitement des dossiers.

MET-CAP permet aussi :

- d'informer et d'accompagner les agents
- d'améliorer |a relation de travail entre le secrétariat des CAP et les agents sur les dassiers transmis

- d'étre en conformité avec la réglementation relative 3 |a protection des données & caractére personnel (RGPD). ECRAN D'ACCUE|

Un clic sur NET-CAP dans le menu et vous pouvez saisir la CAP en formation ordinaire.

MNous serons attentifs 3 vos suggestions pour faire évoluer cette application et répondre au mieux a vos besoins. - INFOS > des informations sur I'actualité des CAP en formation

ordinaire.
+ ESSENTIEL(s) SUR LA CAP EN UN CLIC

. .

> Comprendre la CAP en formation ordinaire - ESSENTIEL(s) SUR LA CAP EN UN CLIC > tout ce qu’il faut savoir
> Motifs de saisine et pigces & transmettre sur la CAP (compétences, composition, motifs de saisine, piéces
= Liste des membres de la CAP A N
> Liste des membres de la CAP B a transmettre)'

> Liste des membres de la CAP C

- CALENDRIER > le calendrier des séances des CAP A, B et C avec la

* CALENDRIER e e . e . e ’ -
date limite de transmission des saisines pour I’année en cours.

> Calendrier 2023 des séances de la CAP en formation ordinaire

- MODE D’EMPLOI DE NET CAP > votre aide la plus précieuse !
* MODE D’EMPLOI DE NET-CAP

> Prise en main de I'outil (en attente de lien) - CONTACT > les coordonnées du secrétariat des CAP.

* CONTACT o

. Faire défiler pour voir la suite - INFORMATIONS RELATIVES AUX DONNEES PERSONNELLES
Secrétariat des CAP
015696 81 82

cap@cig929394 fr 0




Consulter
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o MONROE Marilyn | @ Déconnexion
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ACCUEIL

Net-CAP
Dossiers de zaisine CAP Calendrier{s)...
> Créer un dossier de zaisine » Calendrier des séances de la CAP

» Rechercher un dossier de saisine
Statut d’un dossier de saisine
Mes Favoris (Gérer)

Dossiern{s) en brouillon (1)
Dossier(s) transmi(s)

Dossier(s) en instruction - BROUILLON : le dossier est créé et non encore transmis au
Dossier(s) incomplet(s) () Mes Favoris : permet d’aller directement rechercher un dossier en CIG. A tout moment il peut étre modifié. Aprés chaque

Doszsien(s) ingcrit(g) en séance . . . .

Avis en cours (2) fonction de son « Statut » dans NET-CAP. modification : enregistrer

Avis rendu / Séance finalisée (6) - TRANSMIS : le fonctionnaire a transmis le dossier au CIG, il ne

D i etiré A of s . 12
ossierts) retrels) peut plus étre modifié sauf si le CIG demande des éléments

) complémentaires.

u - EN INSTRUCTION: le secrétariat des CAP instruit le dossier.

A cette étape des éléments complémentaires peuvent étre

Pour toute question relative d la protection des données A caractére personnel, nous vous invitons a cliquer sur le lien suivant : Mentions RGPI| demandés par mail.

- DOSSIER INCOMPLET : tant que l'instruction n’est pas
terminée le dossier est au statut incomplet

- DOSSIER INSCRIT EN SEANCE : le dossier a été instruit et sera
présenté en séance

- AVIS EN COURS : I'avis n’est pas encore disponible

- AVIS RENDU/SEANCE FINALISEE : I'avis est disponible

- DOSSIER RETIRE : le dossier a été retiré par le fonctionnaire
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o MONROE Marilyn & Déconnexion
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Petite 8
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ACCUEIL

o Net-CAP

Dossiers de zaisine CAP Calendrier{s)...

> Calendrier des séances de la CAP @——@ o Acceés au calendrier des séances des CAP dans I’application.

> Créer un dossier de zaisine
» Rechercher un dossier de saisine

Mes Favoris (Gerer) I 9 En cliquant sur rechercher un dossier de saisine vous allez retrouver un dossier déja créé.
Dossien(s) en brouillon (1)
Dossien(s) transmi(s)
Dossien{s) en instruction
Dossien(s) incomplet(s) (6)
Doszsien(s) ingcrit(g) en séance
Avis en cours (2)
Avis rendu | Séance finalisée (6)
Dossien(s) retiré{s)

Accés aux Mentions RGPD.

Pour toute question relative 3 la protection des données 3 caractére personnel, nous vous invitons a cliquer sur le lien suivant : Mentions RGPD @——@ | Ce lien est accessible sur tous les écrans de
I"application NET-CAP.




o Acces au calendrier des séances des CAP dans la solution.

ACCUEIL

s Le calendrier annuel est aussi disponible
NET-CAP sur la page « Accueil » et le site internet

- du CIG.

Calendrier des seances

Aujourd hui m JanViEr 2023 Suivant = Mois  Semaine | Jour

lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche
2 n 4 I~ 6 -~ 3
L]
: o Consulter le calendrier 12 - - .
° - Carré rouge avec un chiffre : indique le nombre de séance

planifiée le jour.

15 8 /. Puce grise : un clic sur la puce permet d’accéder aux
informations concernant la séance > CAP A, B ou C, date

limite de transmission des saisines.

i)
f
f
f

]
[45]
-]
ra
I
[ -]
I

n
e
(%]
(23]
P

]
f
f

@ CAP C (09:00 -

12
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@ Acces a la recherche.

o MONROE Marilyn i Déconnexion

[ )
Cl8'
Petit
Coursrns ]

ACCUEIL NET-CAP

Recherche de dossier de saisine - Renseigner au moins un des critéres proposés.

- Pour faire une autre recherche, réinitialiser.

Critéres de recherche

Veuiller renseigner au moing un des critéres

Reférence : | | Catégorie - |Tou1es ~ |

Objet de la demande | Tous hd | Statut du dosgier - | Tous hd |

Motif de la demande : Veuillez sélectionner lobjet de la demande Compléetion - | Toutes W |
Informations complémentaires |TOLrtes v|

Résultats : 0 Enregistrement

Aucun résultat pour cette recherche

E Export Excel

Pour toute question relative a la protection des données a caractére personnel, nous vous invitons a cliquer sur le lien suivant : Mentions RGPD
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ACCUEIL

=& MONROE Marilyn

& Déconnexion

Pour faire une nouvelle
recherche Réinitialiser

Référence du dossier
Un clic > acceés au dossier
de saisine.

Recherche de dossier de saisine

Résultat de la recherche

Critéres de recherche

Référence | | Catégorie - |Touies vl
Objet de la demande : | Tous w | Statut du dossier - | Broullon w
Motif de la demande : Veuillez sélectionner l'objet de la demande Complétion - | Toutes w |
Informations complémentaires : |TOLrtes vl
s CXEmm
Reésultats : 1 Enregistrement
Référence . Créeation =« Transmission -  Statut du dossier -  Collectivité / Etablissement public -  Gestionnaire CIG = Grade - Catégorie - Motif - CAP -

@—@ CAF_20230203_64  03/02/2023 14:29:19 Brouillon CLOCHEMERL Adjoint techniqgue C

!

50 100 | 500

Horodatage de la transmission

Le nom du gestionnaire CIG qui instruit votre
saisine s’affiche ici.

Pour toute question relative a la protection des données 3 caractére personnel, nous vous invitons a cliquer sur le lien suivant : Mentions RGPD




Saisir la CAP

Informations relatives au fonctionnaire concerné

15
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ACCUEIL

Net-CAP En cliquant sur « Créer un dossier de saisine » vous allez préparer votre dossier.

Dossiers de saizine CAP Calendrier(s)...

» Créer un dossier de saisine » Calendrier des s&ances de la CAP

» Rechercher un dossier de saisine

Mes Favorig (Gérer)
Dossier{s) en brouillon (1)
Dossier{s) transmi(g)
Dossier(s) en instruction
Dosgsier(g) incomplet(s) (6)
Dossier{g) inscrit{s) en séance
Avis en cours (2)
Avis rendu / Séance finalisée (6)
Dossier{s) retiré(s)

Pour toute question relative a la protection des données a caractére personnel, nous vous invitons a cliquer sur le lien suivant : Mentions RGPD
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AV X¥M Les informations vous concernant

ACCUEIL NET-CAP

Saisie d'un dossier de saisine CAP

POINT D’ATTENTION
La collectivité ou I’établissement qui s’affiche est celle que vous

avez renseigné au moment de la création de votre compte.

4y Retour a la recherche B Enregistrer

Information sur le suivi
A Réference de |a saisine - CAP_20230203_64
% . . . Statut - Brouillon
= Informatlons reqUIses Date limite de transmission © 21/02/2023
Collectivité - Etablissement public 4
Les champs concernant la bl bt
L 1 L o L
collectivité ou H Collectivite ou etablissement public - CLOCHEMERLE : Sigle
I’etabllssement sont I Adresse - 1 place de I'Hdtel de Ville : Département © 02
. , 1 CP [ Ville - 02000 / CLOCHEMERLE
renseignés A |
automatiquement [
®
Civilite * - | Madame 4 | Date de naissance * :
Nom d'usage * - |MONROE |
Nom de naissance * - |MONROE |
Pré - ; Autr 3 : . N - .
Compléter les inf . rénom * [Mariyn | Hires prenoms Aide 3 la saisie : permet d’avoir des
domp edt?r es Informations Adresse 1° |5 rue Piere | informations sur ce qui est attendu dans le
emandees Complément d'adresse 1 - | | bloc ou bien des précisions sur certains
Complément d'adresse 2 - | | points.
Caode Postal de résidence * Fal‘rli:’elglfl:ir:ur Adresse mail = : |nomp|enom@mail.fr |
Ville de résidence * - |NANTEF‘.RE | Téléphone = - |m) 00 00 00 00 |

® Pays de résidence : |France | “
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AR Les informations vous concernant

A * = informations requises

Situation administrative actuelle ¢@—e@ Votre situation administrative au moment de la saisine
Filigre * - |Te|:hnique ~ |
Catégorie * |{3 hd |
Grade actuel ou emploi spécifique = - |A-|:chuint technique hd |
Voie d'accés | Recruterment direct b

Statut = - () Stagizsire @ Titulaire () Confractuel

Fonctions exercées * © | jardinier

Service : |espal:es verts

Date d'entrée dans la FPT : | g4/01/2013 | &
Date d'entrée dans la collectivité - | 01/05/2015 | &
Date de nomination stagiaire : | 01/0%2018 | &

Temps non complet - [

Enregistrer avant de quitter cet écran.
Le bouton « Enregistrer » est également disponible en haut du formulaire de saisine.
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A X¥M Informations vous concernant

Votre dossier de saisine est créé, vous pourrez revenir dessus a tout moment.

*  Apres I'enregistrement, votre dossier est au statut « BROUILLON », cet état s’affiche dans le chronogramme en haut de la saisine.
*  Vous pouvez aussi retrouver votre dossier en passant par les « Favoris » écran NET-CAP ou bien via le moteur de recherche
m *  Une référence a été affectée a votre dossier.

*  Sivous devez faire des modification, pensez a enregistrer.

® . LE CHOIX DU MOTIF DE SAISINE CE FAIT A 'ETAPE SUIVANTE.

ACCUEIL NET-CAP

Saisie d'un dossier de saisine CAP

n —o Affichage de la premiére étape dans le chronogramme
BROUILLON

LE : (3/02i2023 14:28

MONROE MARILYN

4 Retour a la recherche
Information sur le suivi
Référence de la saisine - CAP_20230203_564 @—@ Référence du dossier
Statut - Brouillon

Date limite de transmission : 21/02/2023

Collectivité - Etablissement public

Collectivité ou établissement public - CLOCHEMERLE Sigle -
Adresse - 1 place de I'Hitel de Ville Département : 02
CP{WVille - 02000/ CLOCHEMERLE
Agent concerné D hide 3 la saisie
Civilité = - | Madame R | Date de naissance - | 03/081979

Nom d'usage * - ||'.-'|0NROE |




Saisir la CAP

Choix du motif de saisine
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TEMPS 1 Choix du motif de saisine °©  Revenir sur le dossier « BROUILLON »

. A la suite du bloc « Situation administrative actuelle, un bloc « Motifs de saisine » s’affiche.

21

Situation administrative actuelle

Filiére * - | Technigue

Catépgorie * - |c

Grade actuel ou emploi spécifique * |A-|:Ijl::|int technique

Voie d'acces : | Recrutement direct b |

Statut* : () Stagiaire @ Titulaire () Confraciuel

. - ® - -
Fonctions exerceées ™ © | ardinier

Service |espa{:es vers

Date d'entrée dans la FPT - | 01012013 | B

Date d'entrée dans la collectivité - | 01/052015 | &

Date de nomination stagiaire © | 01/0%20128 | &

Temps non complet - [

PY Meotifs de zaisine

®—@ | Cliquer sur « Tout déplier » pour voir tous les motifs de saisine

Ohjet Motif de saisine
v Carriére
¥ Formation
* Conditions d'exercice des fonctions

% Fin de fonctions

Choix du motif de saisine de la CAP
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Choix du motif de saisine

Motifs de saisine
 Tuigir
Choix du motif de saisine de

Objet Motif de saisine la CAP
@—@ | Les motifs de saisine sont organisés par objet.

A Carmigre

Sélectionner le

Références juridiques Révision du compte rendu d'entretien professionnel {CREP) motif de saisine o—o [
B Ry Disponikilité {toutes les décisions individusiles) O

# Formation

Références juridiques Refus par 'autorité territoriale d'une demande de mobilization du compte personnel de formation (CPF) [}

A Conditions dexercice des fonctions

Références juridiques Refus par 'autorité territoriale d'une autorisation d'accomplir un service a temps partiel refus d'autorisation ou litiges relatifs auwx ]
conditions d'exercice du temps partiel)

B Ry Refus par 'autorité ferritoriale d'une demande de congés au fitre du compte épargne-temps (CET) O

Références juridiques Refus par 'autorité territoriale de t€létravail (opposé a une demande initiale ou & un renouvellement ainsi gue Finterruption a linitiative [}

de l'autorité territoriale)

. Fin de fonclions

Ré&férences juridiques Refus par I'autorité territoriale d'une acceptation de démiszion Faire défiler pour O
®

voir la suite

Pour chaque motif de saisine, en un clic : )
* Références juridiques
* Principes liés au motif




AV EIEM Choix du motif de saisine > renseigner les informations demandées

Une fois que le motif de saisine est sélectionné > compléter les champs qui sont affichés.
EXEMPLE : révision de compte rendu d’entretien professionnel

23

rm=-=
1
L_’_-

Motifs de saisine

Ohbjet Muotif de saisine

A Carrigre

T —— Disponibilité (toutes les décisions individuelles)
W Formation

% Conditions d'exercice des fonctions

" Fin de fonctions

Choix du motif de saisine de la CAP

|

Informations
a renseigner.

Informations & renseigner

Precizer l'annge du CREP concemé par la demande de révision = |

Le CREP pour lequel vous sollicitez 1a révision a-i-il une incidence sur votre régime indémnitaire (R1, NEIL, [ Chaoisir une opion w |
aulre) 7 =
Le CREP pour lequel vous sollicitez la révision a-t-il une incidence sur votre évolution de camigre 7 [ Choisir une option w | Faire défiler pour

voir la suite




Saisir la CAP

Téléverser les piéces du dossier de saisine

24



AV IPB Téléverser les pieces du dossier de saisine

Scanner séparément les pieces et veiller a la qualité des documents transmis

(sens des pages, numérotation, lisibilité, compatibilité du format, ...).

EXEMPLE : Motif de saisine > Révision du compte rendu d’entretien professionnel

!

® | A cette étape aucune piéce n’a été téléversée (coche rouge)

25

@® | Pieces a transmetire

Nom de la piéce

Intitulé de la piéce
attendue.

o—-eo Compte-rendu de I'entretien professionnel (CREP) concemeé *

La liste des pieces a
fournir est propre a

chaque motif de
saisine

Courrier de demande de révision du compte rendu d'entretien professionnelle adressé a
I'autorite territoriale =

Courrier de réponse de |'autorité temitoriale a l'agent motivant son refus (le cas échéant)

Profil de poste de 'agent *

&rréte ficant la demiére situation administrative de 'agent

Arrété(z) de temps partiel et'ou de temps non complet (le cas échéant)

Toute pigce complémentaire utile a linstrucfion de la saising (préciser dans la zone
commentaire le type de pigce (2x - courrier) ef 1a nature de son contenu (ex - témoignage)

!

Fichier

Aucun

Aucun

Aucun
Aucun
Aucun
Aucun

Aucun

Commentaire

Actions

0aQn

ofolofoo!




Nom de la piéce a téléverser
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AV IPB Téléverser les pieces du dossier de saisine n -
Un clic sur (+)

Pigces a transmettre

Mom de la piéce Fichier Commentaire Dépot Actions
| Compte-rendu de l'entretien professionnel (CREP) concemeé * Aucun Ouverture de la o—=e
L R R S AR A AR NS EAREESEESEEEEESEEREESEEEEEEEEEEE 2 fenétre « Ajout - ......... ‘
’
Courrier de demande de révision du compte rendu d'enfretien professionnelle adressé 3 Aucun d’un document »

["autorité territariale *

Courrier de réponse de I'autorité territoriale a l'agent motivant som refus (le cas écheéant) Aucun x

Ajout d'un document

Propriétés

Type de document * Compte-rendu de lentretien professionnal concerné

Nom du fichier CREP_20230203_64 Vous n’avez pas a nommer le document. Le nommage est automatique dans NET-CAP.
(Détermingé
automatiquement)

Description
Des informations complémentaires peuvent étre renseignées

Fichier

Le fichier ne doit pas dépasser les & MB. Taille et format des fichiers
pouvant étre téléversés.

Extension(s) autorisée(s): pdf,doc,docx,xIs,xlsx,odt,rif txtjpen.jpg, JPG,PDF,DOC, DOCX, XL 5, XL SX,00T,RTF,TXT

Clic sur « Charger » pour aller chercher la 9 : : Taille MB

piece dans sur votre ordinateur.
Clic sur « Ajouter ». La piéce

est téléversée dans NET-CAP.

® Annuler
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AV IPB Téléverser les pieces du dossier de saisine

. Résultat du téléversement.

Nommage automatique de la piéce La piéce est bien téléversée
> coche verte

! o

Piéces a transmettre

Nom de la piéce Fichier Commentaire Depot Actions

.............................................................................................................. i A eeesreeerarasessesessasassasasssrananin
) i ) ) i - tH : Si le champ description dans Hl et iy,

Compte-rendu de l'entretien professionnel (CREF) concemé ii CREP_20230203 B4pdf ! « Ajout de document » est renseigné, ] v | .E“u H

e e e e e e e e B R A A B R AR A A A A R RN RN E R RRREREEEE T il ’affiche ici. | 1 N | —
. - . . . - o ‘
Courrier de demande de revision du compte rendu d'enfretien professionnelle adresse a Aucun x
I'autorité territoriale *

Courrier de réponze de 'autorité temitoriale a l'agent motivant zon refus (le cas échéant) Aucun b 4

La piéce peut étre téléchargée
pour étre visualisée.

.

La piéce peut étre
supprimée.




AV IPB Téléverser les pieces du dossier de saisine

*  Téléversement de plusieurs fichiers pour une méme piece demandée.
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Plusieurs fichiers peuvent étre téléversés pour une méme piéce a transmettre, il suffit de cliquer de nouveau sur (+)

Piéces a transmetire
Nom de la piéce Fichier Commentaire Depot
e —————— p———
: i : 1
: Compte-rendu de lentrefien professionnel (CREP) conceme * :: CREP_20230203 64 pdf : A : " :
. N R sssssssEssEssEEssEsssEssEEsEEssEEsEEEsEEEEEn H L__J1
SO 1. picces téléversées SRS pteinie
i CREP_20230203_g4_1 pdf : ' :
............................................... 1 1
Courrier de demande de révision du compte rendu d'eniretien professionnelle adresse 3 Aucun x
I'autorité territoriale =
Ajout d'un document
Propriétés
La description s’affichera dans le
Type de document * Courrier de I'autorité termitoriale informant I'agent de |a saisine de la CAP st champ commentaire
Nom du fichier C_AT_SCAP_20230127_53 l
(Déterminé
automatiquement)
Description + PY /'\ Si plusieurs fichiers sont téléversés pour une piéce a transmettre,
4 renseigner impérativement dans le champ description la nature de la piéce.

Fichier
Le fichier ne doit pas dépasser les § MB.
Extension(s) autorisee(s). pdf,doc,docx,xls,xlsx,odt,rtf, txtjpeg,jpg.) PG,PDF,DOC, DOCK, XL 5§, XL SX,0DT,RTF,TXT

© Charger Nom Taille MB

X Annuler

Actions




Saisir la CAP

UM Motivation de la saisine
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WS  [Viotivation de la saisine | Vous devez expliquer les raisons qui vous conduisent 3 saisir la CAP de votre catégorie dans le Bloc « Motivations et observations »

Pigces a transmetire

Nom de la piéce Fichier Commentaire Dépat Actions
Compte-rendu de lentrefien professionnel (CREP) concemé * CREP_20230203_64. pdf o E u

CREP_20230203_64_1.pdi v E u
Courrier de demande de révision du compte rendu d'entretien professionnelle adresse 3 Aucun x

I"'autorite territoriale

Courrier de réponse de 'autorité temritoriale a l'agent motivant som refus (le cas écheéant) Aucun o
Profil de poste de 'agent * Aucun x
Arrété ficant |a demigre situation administrative de 'agent Aucun b 4
Arréte(z) de temps partiel et'ou de temps non complet (le cas échéant) Aucun o
Toute pigce complémentaire utile a l'insfruction de la saisine (préciser dans la zone Aucun o

commentaire le type de piece (ex : courrier) ef la nature de son contenu (ex - témoignage)

Motivations et observations
Si votre dossier de saisine est complet,
DERNIERE ETAPE Renseigner le bloc « Motivations et observations ». Si votre dossier doit étre encore complété, le transmettre au CIG. Votre dossier
enregistrez-le, il restera au statut « BROUILLON». passe au statut « TRANSMIS ».
! !
'Y 'Y

B Enregistrer | ¢* Transmetire au CIG



Saisir la CAP

NV W Transmission de la saisine
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AW Transmission de la saisine

*  Votre dossier de saisine a été transmis au CIG.
BILAN *  Dans le chronogramme, il est au statut « TRANSMIS ». Il ne peut plus étre modifié sauf si le secrétariat des CAP vous demande
des éléments complémentaires. Dans ce cas vous pourrez de nouveau renseigner un champ, ajouter une pieéce, ....

Saisie d'un dossier de saisine CAP

T ——— Le chronogramme est mis a jour
LE : 25/11:2022 DB:50 LE : D81 212022 14:34
PARILLOM LUCIEN PAPILLON LUCIEM

4y Reiour a la recherche W Retirer le dossier

Information sur le suivi

Référence de la saisine - CAP_20221125_1
Statut © Transmis
Contact au CIG - | |

Téléphone - | |

Adresse mail - |I_GEORGES@cig929394.fr |

Collectivité - Etablissement public

Collectivité ou établissement public - BALEEC Sigle :
Adresse - 1 place de I'Hdtel de Ville Département - 01
CP ' Ville - 01000/ BALEEC

Agent concerné

Civilité * - | Monsisur v LEEREEEEEEL RN S W Les champs sont grisés et ne peuvent pas étre modifiés.

Nom d'usage * - |PAPILLON

Nom de naissance * : |P,QF|LI_ON

Adresse 1°: |3 rue du Muguet

|
|
Prénom * - |Lucien | Autres prénoms -
|
|

Complément d'adresse 1 : |




Saisir la CAP

* Instruction de la saisine
* Demande d’informations complémentaires
* Retrait d’un dossier de saisine
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AW Instruction de la saisine

ACCUEIL

NET-CAP

Saisie d'un dossier de saisine CAP Date de la séance a laquelle le dossier sera présenté s’affiche

EN INSTRUCTION
Comme au statut « TRANSMIS » ,

les champs ne sont pas

modifiables par I'agent. Ce dossier sera présenté & la séance du 21/02/2023
@—e | Mise 3 jour du chronogramme
BROUILLOM TRAMNSMIS EM INSTRUCTION
LE : 18/01/2023 11:20 LE : 28/01/2023 16:29
EMMA BOVARY EMMA BOWVARY

efour a la recherche efirer le dossier
“y Retour a la recherch & Retirer le dossi

Information sur le suivi

Réféerence de la saisine - CAP_20230119_43
Statut © En instruction
Dossier incomplet -
Contactau CIG° | prénom NOM
tanci | - o
Téléphone - | 00 00 00 00 00 |

Adresse mail - I @cig929394.fr §|

Ce dossier sera présenté a la séance du - 21/02/2023

Informations sur la personne en charge du suivi du dossier au secrétariat des CAP

Collectivité - Etablissement public

Collectivité ou établissement public : BALBEC Sigle -
Adresse - 1 place de 'Hotel de Ville Département - 01
CP/Ville : 01000 / BALBEC
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AV XYM Instruction de la saisine > demande d’informations complémentaires

*  Lors de l'instruction, le secrétariat des CAP peut vous demander de compléter un dossier transmis.
*  Un mail vous est adressé, les éléments manquants ou informations a communiquer sont précisés.
*  Pour fournir les éléments complémentaires, votre dossier de saisine sera de nouveau accessible bien qu’en instruction.
Il n’est pas utile de répondre par mail puisque vous pouvez agir sur le dossier. Pensez a enregistrer apres I'avoir complété.
* Deés que vous avez renseigné les informations demandées, le secrétariat des CAP en est informé dans NET-CAP.

Exemple de mail pour une

demande d’information
De : cap@cig925354.fr> complémentaire.
Envoyé : lundi 30 janvier 2023 12:06
A : adresse mail de "agent
Objet : [Net-CAP] Demande d'informations complémentaires pour l'instruction de votre dossier

Bonjour,
A la suite de votre saisine de la CAP n® CAP_20230130_59, concernant le dossier de Monsieur Lucien PAPILLON, relatif & Refus par I'autorité territoriale d'une demande de mobilisation du compte personnel de formation (CPF), le dossier transmis est incomplet.
Merci de bien vouloir compléter votre dossier de saisine dans MET-CAP.
Les éléments manguants ou informations & communiquer sont :
- le courrier de demande de formation
Cordialement
Secrétariat des CAP

01 56 96 81 82
cap@cig929394.fr
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LHALSEN  Retrait d’un dossier de saisine

*  Un dossier de saisine peut &tre retiré aux statuts suivants : « TRANSMIS », « EN INSTRUCTION », « INSTRUCTION FINALISEE », « INSCRIT EN SEANCE »
* |l suffit de revenir sur votre dossier.

NET-CAP

Saisie d'un dossier de saisine CAP

Ce dossier sera présenté 3 la séance du 07/02/2023

a o a

BROVILLON TRANSMIS ENINSTRUCTION INSTRUCTION TERMINEE FINALISE POUR L& SEANCE
LE : D5M12/2022 18:01 LE: 131272022 11:13
JACQUEE LANTIER JACQUES LANTIER

Un clic sur
oo

« Retirer le dossier »

Information sur le suivi |

Référence de la saisine - CAP_20221205_13

Statut - Finalisé pour la séance

Contact au CIG

Ce dossier sera prézente a la séance du - 07/02/2023 Retrait d'un dossier de Saisine

Collectivité - Etablissement public

Téléphone

Dossier complet - @0
|
|
Adresse mail - |

Etes-vous siir-e de vouloir retirer ce dossier ?
Collectivité ou établissement public - CLOCHEMERLE Sigle -

Ad -1 pl de I'Hétel de Vill Départe t: 02
resse place de I'Hdtel de Ville partemen % Annuler
CP [ Ville - 02000/ CLOCHEMERLE

La validation informe le secrétariat des CAP

du retrait de la saisine.
Il n’est pas nécessaire d’envoyer un mail.




LHALSEN  Retrait d’un dossier de saisine
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Notification regue par le secrétariat des CAP

De : Mail fonctionnaire

Envoyé : vendredi 20 janvier 2023 09:33

A: cap@cig929354.fr>

Ohjet : Retrait par I'agent d'un dossier de saisine de la CAP
Importance : Faible

Bonjour,

Cordialement.
Agnés BOUTONDOR

apres le retrait du dossier.

Madame Agnés BOUTONDOR vous informe du retrait de son dossier de saisine n"CAP_20221215 24 de la séance de la CAP du 10,/02/2023, ayant pour motif Révision du compte rendu d'entretien professionnel {CREP].

Le chronogramme se met a jour et mentionne que la saisine a été retirée.

n

BROUILLON TRAMSMIS
LE : 15/1212022 0838 LE : 181272022 10:01

EM INSTRUCTION
LE : 151272022 10:03

Bl [©

INSTRUCTION A VALIDER INSTRUCTICN TERMINEE FINALISE POUR LA SEANCE RETRAIT DE L’AGENT
LE : 1370172023 11:08 LE : 13/1M72023 11:02 LE : 13/01/2023 11:10 OU ETABLISSEMENT PUBLIC
LE : 19/01/2023 16:05




Saisir la CAP

Dossier finalisé pour la séance
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LALLM  |nstruction terminée — dossier de saisine finalisé pour la séance

*  Le chronogramme du dossier de saisine se met a jour quand l'instruction est terminée et que le dossier est finalisé pour la séance. La date de la séance est affichée.
* Quand le dossier de saisine est finalisé pour la séance, un mail vous est adressé.

Saisie d'un dossier de saisine CAP

Ce dossier sera présenté 3 la séance du 07/02/2023

] ] a

Quand le dossier est au statut

« Finalisé pour la séance » BROUILLON TRANSMIS EN INSTRUCTION INSTRUCTION TERMINEE FINALISE POUR LA SEANCE
. . . s LE : 20/11/2022 09:53 LE : 20/11/2022 10:28

(instruction terminée) vous B B I
recevez un mail. ®

4y Retour a la recherche B Retirer le dossier

Information sur le suivi

La mention dossier complet ou
incomplet est renseignée' Statut - Finalizé pour la séance
Un dossier incomplet aprés des Jmm e m—————— = 1
demandes d’information
complémentaire sans réponse,
sera présenté en |'état en séance.

Référence de la saisine - CAP_20221129_3

Contact au CIG - h

Téléphone - |

Adresse mail - [ o

Ce dossier sera présenté 3 la séance du : 07/02/2023

Collectivité - Etabliszement public
Collectivité ou établissement public : BALBEC Sigle
Adresse - 1 place de I'Hétel de Ville Département - 01
CP ! Ville - 01000 / BALBEC




Consulter I'avis de la CAP
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Consulter I'avis de la CAP

¢ Le chronogramme du dossier de saisine se met a jour quand I’avis est rendu « AVIS RENDU/SEANCE FINALISEE ».
*  Lavis peut étre consulté et téléchargé.

Pour accéder a

I’avis, revenir sur le
dossier de saisine.

Saisie d'un dossier de saisine CAP

BROUILLON TRAMNSMIS
LE: 168/01/2023 14:50 LE : 16/01/2023 18:30
FAPILLON LUCIEN FAFILLON LUCIEN

# Retour 3 la recherche

Ce dossier sera présenté 3 la séance du 31/01/2023

[l ] 7]

EM INSTRUCTION INSTRUCTION TERMINEE FINALISE POUR LA SEANCE AJIS EN COURS AIS RENDU | SEANCE
FIMALISEE

. s I~ B T
Un clic pour accéder a I'avis o—————0 1| i
1

Information sur le suivi

Référence de la saisine

Statut

Ce dossier sera présente a la séance du

Contact au CIG :
Téléphone -

Adresse mail -

: CAP_Z20230116_40

: Avis rendu f Séance finalisée

o 310172023

Collectivité - Etablissement public

Collectivité ou établissement public
Adressze

CP [ Ville

- BALEEC
- 1 place de I'Hdtel de Ville
- 01000/ BALEBEC

Sigle :
Département - 01

Agent concerné




Consulter I'avis de la CAP

Possibilité de consulter le dossier
de saisine concerné par I'avis

Avis sur un dossier de saisine CAP

Commission Administative Paritaire Catégorie A Ordinaire du 31/01/2023 & 10h00
]
2 rctoer i sasme |
| S rrrrrrrrrrrri
Information sur le dossier de saigsine

Référence - CAP_Z20230116_40 Autorité territoriale : BALBEC

Agent . Monsieur MARCILLAC Thierry Catégorie . A

Grade - Ingénieur principal Initiative : Agent

Motif - Révision du compte rendu d'entretien professionnel (CREF)

Aviz rendu
Avis © Favorable a I'agent Mode d'approbation = Unanimité
Avis rendu
Observations ou motivations de la CAP
Observation de la CAP ou motivation de 'avis
A
Avis téléchargeable
Documents
Type Nom Date de création Actions

Aviz de la zéance AvizsCapTypeDoc_Avis_20230201_40 pdf

01/02/2023 E

POINT D’ATTENTION

Si I’avis rendu est favorable a I’agent donc défavorable a I’employeur, I’autorité S w
L. X o [} Accéder 3 la saisine
territoriale peut ne pas suivre I’avis de la CAP.




Si des informations ou des aides manquent, merci d’en faire
part au secrétariat des CAP par mail pour nous permettre

de compléter ce mode d’emploi.
Notre objectif est de vous accompagner dans la prise en
main de NET-CAP et de vous faciliter le travail de saisine.

Tél : 01 56 96 81 82
Secrétariat des CAP > cap@cig929394.fr

Ce mode d’emploi est destiné aux fonctionnaires des collectivités et établissements affiliés au CIG petite couronne
Merci de ne pas le diffuser
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