ANNEXE 3 - GUIDE TECHNIQUE COLIBRIS

La saisie.

Le préalable essentiel a toute demande d’autorisation d’absence est la connaissance du cadre réglementaire,

La demande d‘autorisation d’absence a effectuer dans Colibris reprend strictement les tableaux présentés
en annexe 1 et 2, via un menu déroulant. Il est nécessaire de formuler une demande d’autorisation d’absence
conforme aux motifs réglementaires.

Toute demande d’autorisation d’absence dont le motif saisi ne serait pas conforme au motif réel sera rejetée
par la circonscription et I'agent devra saisir une nouvelle demande, conforme au cadre réglementaire,

Tout agent a la possibilité de téléverser des piéces justificatives lors de sa demande.

Cas particuliers : les demandes d’autorisations pour motif syndical sont transmises automatiquement et
directement a la circonscription.

Les demandes sont entiérement dématérialisées : demande, piéces justificatives, réponse de I'administration,
gestion des recours.

Pour faciliter la gestion et garantir une continuité des services d’enseignement aupres des éleves il convient
d'anticiper les demandes prévisibles. En aucun cas l'enseignant ne peut s'absenter sans avoir eu au préalable
I'autorisation de son supérieur hiérarchique (IEN).

En cas d‘absence imprévisible l'enseignant doit se signaler auprés de son inspectrice ou inspecteur de
circonscription. Il doit faire parvenir une demande de régularisation dans les 48 heures.

Le circuit de votre demande d’autorisation d’absence dans Colibris.

- Saisie par I'agent de la demande : vous devez indiquer le code UAI de votre école d’affectation principale :
votre demande d’autorisation d’absence sera envoyée sur la boite mail afférente au code UAl renseigné ;

- Visa dela directrice ou du directeur (sauf pour les agents rattachés a une circonscription et non a une
école). La directrice ou le directeur indique a lI'inspectrice ou l'inspecteur de circonscription si elle ou
il est en mesure d'assurer la répartition des éléves. La directrice ou le directeur voit uniquement la date
et la durée de I'absence demandée, elle ou il ne peut pas connaitre le motif de la demande ni accéder
aux pieces justificatives ;

- Envoi de la demande a l'inspectrice ou l'inspecteur de circonscription pour décision ;

- Encasderecours ou d'absence hors département la demande d’autorisation d'absence sera transmise
automatiquement pour décision au cabinet de monsieur l'inspecteur d'académie.

L'agent recoit une notification électronique a chaque étape de la demande.

Les justificatifs.

Les justificatifs a fournir sont rappelés dans I'annexe 1 et 2 de la présente note. Toutes les demandes relevant
d’une autorisation d’absence doivent étre justifiées au moyen des pieces indiquées dans les annexes 1 et 2.

Les agents ont 15 jours maximum a partir de la relance de la circonscription pour fournir les documents
justificatifs. Passé ce délai la demande sera saisie sans traitement par la gestionnaire, sauf cas particulier.




Impact d’une absence sans traitement.

Toute absence non rémunérée a trois conséquences :
- Retrait d’1/30% de votre salaire ;

- Retrait d’'une journée d’ancienneté (AGS). Cela peut avoir des conséquences sur une promotion (décalage
d’autant de jours pour un changement d’échelon) ou sur une demande de mutation ;

- Impact sur le trimestre complet dans le cadre de vos droits a retraite.

Dans le cadre de l'accompagnement des personnels, I'inspectrice ou lI'inspecteur de circonscription a la
possibilité, lors de la phase d’instruction de la demande, d'accorder une ASA avec traitement dans des
situations ou la retenue sur traitement est prévue,

S'agissant dv directeur ou de la directrice de I'école.
La connexion sur Colibris passant par ARENA, l'identification au moyen d’une adresse nominative est

obligatoire.

En cas d'absence du directeur ou de la directrice, ou pour toute demande d’ASA la circonscription et la
division de I'enseignant auront accés a la demande de I'agent afin de poursuivre la procédure.

Pour accéder au Colibris — autorisation d’absence.

e Connectez-vous a l'adresse https://si.ac-strasbourg.fr/farena via le portail Arena;

o Allez dans Enquétes et pilotages/pilotage académique/Colibris portail des démarches ;
o Cliquez sur la démarche « autorisation d’absence » ;
o Complétez ensuite les différents champs demandés.

Vous devez confirmer avoir pris connaissance de la circulaire rappelant le cadre réglementaire des
autorisations d’absences afin de passer a la deuxiéme page.
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« Catégorie de personnel ».



https://si.ac-strasbourg.fr/arena

Les agents devront cocher la case « catégorie de personnel » qui les concernent :

- titulaire : pour tout fonctionnaire (stagiaire inclus) ;
- contractuel : agent public, non fonctionnaire.

Les demandes sont transmises a la circonscription apres prise de connaissance par le directeur ou la directrice
de I'école. Une notification automatique sera envoyée sur la boite électronique de I'école dont le code UAI a
été renseigné.

Exception faite des situations ci-dessous ou la demande sera transmise automatiquement et directement a la
circonscription :

- Des directeurs et directrices d'écoles ;

- Desagents dontle poste est rattaché par nature a une circonscription (conseiller pédagogique, RASED,
ZIL, Brigade, ERUN, titulaire départemental, titulaire de secteur, référent ASH, personnels en
établissements médicoéducatifs).




ua ° .
ACADEME Colibris

Of STRASAOURD

Bac ) Sauie Coile SAD  Acadénmee O Srasbouryg

DEMANDE D'AUTORISATION SPECIALE D'ABSENCE V2

DT MR NPT A AT MTACL TR § WNTNTOR. AT & D POGST TR TR COrCRTe D | SSReTTR #% COn eI STt Terers { atteeyrer

Erattizsernem concerne ¢

> eforrason  wODe Sreling s¢ sers nformd S Courviel 2 voiSe demande

m corfrre | Fabneseyeet rerogne

=l —

2 tan ww Semarets Sutemmes *

i n —— i — —

Pour reaces Se sante

- oy e rp——

Pt et @ T Gy padtE St T 08 v ) Sy C e

] v Sy VR N B Pepr— s B (= e |




Le menu déroulant reprend strictement la classification de la circulaire.

Il est obligatoire de saisir le motif d’absence reglementaire rappelé dans la circulaire : si I'absence demandée ne
correspond pas au motif réeglementaire 'absence sera refusée et I'agent devra effectuer une nouvelle demande.
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Une fois la demande saisie I'agent parvient sur une page de validation. Il est demandé de vérifier sa saisie avant de
valider définitivement la demande.



introduction

Votre identité

Une fois la demande validée une notification automatique est envoyée sur la boite académique de I'agent.

La demande est ensuite transmise a la directrice ou au directeur d’école, ou directement a la circonscription voire au
cabinet de monsieur I'lnspecteur d’académie selon les situations.

Le directeur ou la directrice :

- En cas d’absence de moins d’'une demi-journée, dans la mesure ou aucun remplacement ne sera déclenché,
s’assure de la possibilité de répartir les éleves et d’assurer la continuité du service ;

- En cas d'absence de plus d’'une demi-journée et donc d’un besoin de remplacement, le directeur ou la
directrice est informé de I'absence potentielle sans avoir connaissance du motif de la demande d’autorisation
d’absence de I'enseignant.

Une fois la demande visée par la directrice ou le directeur d’école celle-ci est transmis a I'inspectrice ou inspecteur de
circonscription pour décision. L'agent recoit une notification a chaque étape de la procédure.

Si la décision de I'inspectrice ou de I'inspecteur est favorable la notification suivante est regue :



Compte Citoyen

[[ Courriel vers usager ]]
Bonjour,

Votre demande d'autorisation spéciale d'absence a &té étudiée et a recu un avis
favorable.

5i une piéce justificative supplémentaire vous est demandée, merci de garder le lien
vers la demande ci-dessous, afin de garder un accés pour pouvoir téléverser votre
piéce justificative en temps voulu.

Vous trouverez le détail de la demande ici : https://demarches-
strasbourg.colibris.hp.in.phm.education.gouv.fr/demande-d-autorisation-speciale-d-
absence-v2/66/

Cordialement

Si la décision défavorable la notification suivante est recue :

Compte Citoyen

[[ Courriel vers usager ]]

Bonjour,

Votre demande d'autorisation spéciale d'absence a été refusée.
Vous pouvez retrouver le résumé de la demande ici :

https://demarches-strasbourg.colibris.hp.in.phm.education.gouv.fr/demande-d-
autorisation-speciale-d-absence-v2/75/

Vous pouvez si vous le souhaitez effectuer une demande de recours via ce lien.

Cordialement

La demande de recours peut s’effectuer directement en cliquant sur le lien présent dans le mail de refus.
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RESUME (AFFICHER LE DETAIL DE LA DEMANDE}

HISTORIOUE

Ajouter une pitce justificative si nécessaie

Cf

Dépos=z un fichier au chiquez pour an sélectionner un,

La demande de recours est ensuite envoyée au cabinet de monsieur I'inspecteur d’académie pour prise en charge.

La réponse a la demande de recours est également recue via une notification automatique par courriel.



