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Objet : Création d'un espace numérique sécurisé personnel pour les agents publics (ENSAP) du
ministére de l'agriculture et de l'alimentation en vue d'accéder aux documents relatifs a leur
rémunération.

Destinataires d'exécution

DRAAF - DAAF

DDT(M)

DD(CS)PP

EPLEFPA

Etablissements d'enseignement supérieur

Administration centrale

Pour information : Réseau des IGAPS - Opérateurs du MAA

Résumé : La présente note de service définit les publics éligibles a la création de 'ENSAP et
présente les modalités pratiques de mise en oeuvre du dispositif.

Textes de référence :- Article 5 du décret interministériel n°2016-1073 du 3 aofit 2016 relatif a la
mise a disposition et a la conservation sur support électronique des bulletins de paye et de solde des



agents civils de I'Etat, des magistrats et des militaires
- Arrété du 28 février 2018 du ministére de I'agriculture et de I'alimentation portant adhésion du
ministére a 'ENSAP.



Contexte

Le décret interministériel n°2016-1073 du 3 aolt 2016 présente les principes de la mise a disposition
et de la conservation sur support électronique des bulletins de paie et de solde des agents civils de
I'Etat, des magistrats et des militaires avec une mise en application intervenant au plus tard le 1er
janvier 2020.

Ainsi, le bulletin de salaire numérique se substituera a terme au bulletin papier. La consultation du
bulletin de salaire numérique s’opérera au moyen de I'espace numérique sécurisé de I'agent public
(ENSAP) auquel les agents désignés au point 2 ont accés depuis le 1 février 2018.

Cet espace numérique comprend deux volets :
e un volet « rémunération » ;
e un volet « retraite ».

Cette note de service a pour objet de présenter le périmétre, le contenu, les modalités de
déploiement.

1- Le contenu de PENSAP sur le volet «kMa rémunération »

Le dispositif ENSAP offre aux agents une facilité¢ d’acces a linformation sur les documents de
rémunération suivants :

e bulletins de paie ;

e décomptes de rappels ;

o attestations fiscales.

L’agent pourra consulter les documents cités édités depuis décembre 2016.

Tous les documents relatifs a la rémunération de I'agent sont stockés sur TENSAP tout au long de sa
carriére et jusqu’a 5 ans aprés son départ a la retraite.

Les bulletins de paie sont disponibles sur I'espace personnel de I'agent quelques jours aprés le
virement de la paie.

Un mail est adressé a I'agent pour I'informer de la mise a disposition d’'un nouveau document.

Les documents sont accessibles en permanence sur le site Internet, quel que soit le support
électronique de consultation (ordinateur, tablette ou smartphone).

En cas de mobilité entre employeurs de la fonction publique d’Etat, 'agent aura, a terme, accés aux
bulletins des différents employeurs, une fois 'ensemble des employeurs publics raccordés a TENSAP.

2- Agents concernés par ’ENSAP a partir du 1° février 2018

2.1- Les agents titulaires (y compris les stagiaires) payés sur les crédits du ministere de
I'agriculture et de I'alimentation (MAA) et affectés dans une structure du ministére (administration
centrale, services déconcentrés, établissements publics locaux d’enseignement et de formation
agricoles, établissements d’enseignement supérieur) peuvent ouvrir leur espace personnel dés a
présent.

2.2- Les agents contractuels payés sur les crédits du MAA (y compris les enseignants
contractuels de droit public des établissements d’enseignement technique agricole privé) pourront
avoir accés a 'ENSAP dans des délais qui seront précisées ultérieurement.

2.3- Sont exclus du bénéfice de 'ENSAP les agents titulaires des corps du MAA payés par le
MAA sur les crédits d’'un autre ministére dans le cadre d’une convention de gestion, ou mis a
disposition d’un opérateur ou d’une autre structure publique, tant que ces structures n’y auront pas
adhéré.



3- Calendrier de déploiement du bulletin de paie numérique

Durant une période transitoire, les agents bénéficient a la fois des services de 'ENSAP mais
continuent a recevoir leur bulletin de salaire sur papier.

La date d’arrét de I'envoi des bulletins de paie sous format papier n’est pas définie a ce jour mais
pourrait intervenir au cours du second semestre 2018 pour les seuls agents bénéficiant de TENSAP
qui ne disposeront donc plus que de la version numérique.

Les agents qui n'ont pas accés a TENSAP (désignés aux points 2.2. et 2.3) continueront de recevoir
leur bulletin de paie dans les mémes conditions que précédemment.

Points de vigilance :
Des dérogations peuvent toutefois étre consenties aux agents désignés au point 2.1 sous certaines
conditions pour :
- des agents qui seraient dans l'incapacité d’accéder sur leur lieu de travail a leur espace
personnel ;
- les agents placés en congés de longue maladie (CLM), congés de longue durée (CLD).

Les agents concernés doivent adresser leur demande de bulletin papier aux gestionnaires de
proximité en précisant 'adresse a laquelle ils souhaitent le recevoir. Le gestionnaire de proximité
transmettra la demande au bureau de gestion concerné.

Cette dérogation prend fin dés que les conditions qui la motivent ne sont plus réunies. L'agent peut
également y mettre fin, par anticipation, a sa demande.

4- Premiére connexion a 'ENSAP et création de son espace personnel

Pour accéder aux services de 'lENSAP, les agents concernés doivent procéder a I'ouverture de leur
espace personnalisé sur le portail https://ensap.gouv.fr/ .

Pour la premiére connexion, il est nécessaire de renseigner :
- son numéro de sécurité sociale ;
- sonnom;
- sadate de naissance ;
- ses informations bancaires.

Il est précisé que l'accés au volet « Ma rémunération » de 'ENSAP s’opére par la saisie de
caractéres manquants dans le numéro de compte bancaire de 'agent sur lequel la rémunération est
versée. La référence du compte bancaire demandée a I'ouverture de I'espace personnel est au
format IBAN et non pas au format du relevé d’identité bancaire (RIB). L’ensemble de la procédure de
création de 'TENSAP est décliné dans le document joint en annexe 1.

Cette saisie est totalement sécurisée. Les références bancaires sont anonymisées et ne sont utilisées
qu’au moment de la création de I'espace numérique sécurisé. Ces informations bancaires ne sont pas
conservées une fois TENSAP créé.

Si la connexion au site échoue, il est recommandé a l'agent de vérifier que les informations le
concernant, disponibles sur le portail agent agorha, sont exactes. Il devra signaler, le cas échéant,
toute erreur ou difficulté a son gestionnaire de proximité.

L’annexe 2 détaille les modalités d’accés et d’authentification a 'espace numérique. Elle comprend

une foire aux questions et désigne les interlocuteurs auxquels les agents peuvent faire appel si, en
dépit des explications figurant a 'annexe, ils ne trouvent pas de solution a leurs difficultés.

Pour le ministre et par délégation
Le chef du service des ressources humaines

Jean-Pascal FAYOLLE


https://agorha.agriculture.gouv.fr/aia/
https://ensap.gouv.fr/web/accueilnonconnecte

Création de ’espace

numeérique de Pagent public

Cette premiére version de FENSAP est ouverte aux agents
titulaires de la Fonction publique. Elle n'est pas encore acces-
sible aux agents contractuels et aux agents récemment entrés

dans P'administration pour lesquels une nouvelle version est
prévue début 2018.

Acces : https://ensap.gouv.fr

Munissez vous de votre :

N° DE
SECURITE

SOCIALE

Etape | : Création de votre espace numérique

]
Pas encore d'accés ?
Cliquez ici
féer N BLpae NUMErNQUe sécursé
®
Mon identité
2 Wenth
kb 2] Remplissez
Wam ge nassance (2] vos informations
[Z Enocochant cetts caye, Je adclane avolr b, compes et
/ Screptd fe3 TS gentcai Ui
Cochez ici
! Cliquez ici
®

Afin de sécurser raccds A votne comgie ef de confivmes votre identilé, compidtez vos nbldéences bancaies

BaH"  FR76-~BO ~80 70 . S 7]

\ Renseignez les 4 chiffres

Il convient, le cas échéant,
d'accepter une exception
de sécurité pour accéder
i votre espace.

En ce qui concerne le nom de
naissance des femmes mariées,
il s'agit du nom de jeune fille.

En cas de difficultés, prenez
contact avec vos assistants
utilisateurs habituels

1l vous est conseillé d'enregis-
trer la page dans vos favoris
pour y revenir facilement.

Les quelques chiffres de vos
coordonnées bancaires vous
sont uniquemnent demandés lors
de l'activation de votre ENSAP.



/ Choisissez votre mot de passe

©> Mot de passe

"
Mol de passe o
Le mot do passe dok bire FOAT oot & dry comdenk au moins 8 carscibres of sq

composer da 3 des 4 types de Coracines suvants mijuscults AuiCules
chiffres of caractbres spécace Pour en taver phos,

Hiveau de sécunté |
Confimation mot de passe *
\ Confirmez-le
o' Courriel
Courned ™ [+ ]
Contrmanen cournel -—— Saisissez votre email

Votre cournet sera utitsd pour vous informer des érénements torderhand votre espace sécurisé (notamment lory du dépdl
0 Nouveau dotuments)

2, Tikphone
Téiéphone prncipal

oo DREY ) STEDY dur dagiam |9ras gt
XOBIFR

Téiéphone secondare

{avempm QOISISTENY s degnes Hirs sper
ptay REALLL b

Etape 2 : Validation

e Un courriel vous est adressé sur votre messagerie

@ La criation ¢ votta aspace a bian dté prise en comple. Nous VOUL N remarcions.

Un coumel vient da vous &ire envoyd sur Fadresse de messagerie aMchde chocIsous Veusier 3 vénher £n cas demour vous dever
FeCOMMEnder toule 1 plocédure aprés un ddial de 24 heures

Réception du courriel de la DGFiP

“La création de votre espace sécurisé sur agent-
public gouvfr est en cours

Pour finaliser la procédure, cliquez sur le hien de
validation ci-dessous {ou recopiez-le dans votre
navigateur) - Cliquez sur le lien *

Extrait du courriel regu

Assurez-vous d'avoir
accés a votre messagerie
pendant la procédure
pour pouvoir finaliser la
création de votre espace.



Connexion a espace
numérique de I’agent public

Etape | : Connexion

J'accéde a mon espace sécurisé

Identifiani
{N' de sécurité socate 15
carpciéres)

Mot de passe

voire RIpECH S48 momentanémant bloqué

! Attenstion, aprds 3 teniatives de connexion Infruciueuses, Macs 3

Accéder i mon espace

Etape 2 : Consultation

e Vos bulletins sont disponibles dans « mes événements »

Mes événements

iri-) ) Bulletin de paie de septembre 2016
~— 2016_090_BP_septemtve pdf (PDF 20645 Ko)

Rémunération

e Vous pouvez aussi y accéder par la page
« ma rénumération »

Ma rémunération

Documents de rémunération

208 B
Saptambre 2016
2015_00_BP_septembre pat (PDF 20645 Ko) &

\ Téléchargeable en PDF

- N
Retrouvez l'aide en ligne : o

s
S s

enNsap.gouv.fr

L'accés a votre espace se fait
désormais par votre numéro
de sécurité socfale et votre
mot de passe précédemment
choisi.

En cas de difficultés, prenez
contact avec vos assistants
utilisateurs habituels dont les
coordonnées figurent dans
I'encadré tatoo sur le bureau
de votre ordinateur.
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Ensap.gouv.fr
FAQ « Créer son ENSAP »

Ministere de I'Agriculture et de I'Alimentation
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Qu’est-ce que I'ensap.gouv.fr ?

Le décret n° 2016-1073 du 3 aolt 2016 pose le ipendu bulletin de paye nativement numérique pous t
les agents de I'Etat au plus tard le ler janvi@20

Cet espace numérique propose aux agents de [fEtarsion en ligne de leurs bulletins de paye, nites
de rappel et attestations fiscales. Le diteps://ensap.gouv.ist ouvert sur internet. Il est accessible depuis
votre poste de travail ou vos équipements perserfrigdinateurs, tablettes, smartphones...).

Les documents de rémunération sont rapidement Haisdésposition de leur bénéficiaire, ce qui représ
un réel gain de temps par rapport aux circuitsiskgiloution actuel.

Le bénéficiaire est informé, sur la messageriesibdors de sa primo-connexion, de l'arrivée d'wuveau
document.

L'administration prend a sa charge la conservafiesm documents de rémunération sur la durée démade
'agent prolongée de 5 ans apres votre départetriaite.

L'agent sera le seul & pouvoir accéder a son eggasennel apres s’étre authentifié.

Quelles sont les conditions préalables pour créer s on ENSAP ?

— Faire partie des fonctionnaires du Ministére de Agriculture et de I'Alimentation
* payés par le MAA ;
+ affecté dans une structure du MAA (code ministére @3 sur votre bulletin de paye
papier);
— Se munir de son numéro de sécurité sociale et delevé d'identité bancaire complet
mentionné sur son bulletin de paye

— Disposer d'une adresse électronique facilement acssgble et toujours active !

Questions générales

1 — Que vais-je trouver dans mon ENSAP ?

Pour la partie rémunération, vous allez pouvoipo$er de la version en ligne de vos bulletins dgepa
décomptes de rappel et attestation fiscales remynaur les documents les plus anciens a déceditie

* La rubrique « Mes événements » vous informe deviée de nouveaux documents sur votre espace
personnel. Il s'agit donc d'un fil d'actualité ganserve les événements sur une période limitée.

* La rubrigue « Ma rémunération » vous permet d'aacéd I'ensemble de vos documents de
rémunération classés par ordre chronologique (raois¢es).

2 - Pourquoi certains agents (contractuels, pars a |'étranger, nouveaux entrants) n‘auront
pas acces des le début a ce service ?

Ce site ayant été développé par la DGFiP sur Isssbizzchniques de celui du Service des RetraitbEtdg

les agents n'ont connus de ce service (contractoelsveaux entrants, titulaires TOM et Mayotte) ne
disposeront pas d'un accés immédiat a leur espasermel. Leur situation sera traitée dans undorers
ultérieure.



3 - L'ouverture de mon espace personnel impligeketia suppression de la version papier des
documents de rémunération ?

La suppression de la version papier du bulletinpdge ne dépend pas de l'ouverture de votre espace

personnel mais de la date définie au sein de chaipistére. Une période de transition durant ldguabus

pourrez accéder aux versions papier et électronigse documents vous est proposée afin de vous

familiariser avec ce nouveau dispositif. A padiér 2020, les bulletins seront dématérialisés peasémble

des agents de la Fonction Publique d’Etat.

4- Qui a acces a mon espace numerique securise ?

\otre espace vous est strictement personnel. \iess& seul a pouvoir y accéder.

5- Puis-je accéder a mes documents personnelssiepaz moi et avec n'importe quel support ?

Pour vous permettre d'accéder librement & vos dentgnle site est ouvert depuis internet et stedfsur de
nombreux supports (tablettes, smartphones, ordirgteVous pourrez y accéder a partir de votregpdst
travail s'il dispose d'un acces internet ou a votnaicile. Si vous bénéficiez d'un acces intermgtuis votre
poste de travail, vos différents espaces professisnvous proposeront des liens vers l'adresse
https://ensap.gouv.fr

6 - Combien de temps sont conservés mes docungerésdnération dans mon espace personnel?

Vos documents en ligne (bulletins de paye, décosngeerappel et attestations fiscales) sont dispemib
depuis votre espace personnel sécurisé, pendaet liodurée de votre carriere augmentée de 5 ams ap
votre départ a la retraite. Ces documents proghaitd'administration sont maintenus et restentatigpes
dans votre espace, méme dans le cadre d'un paggade secteur prive.

Vous étes donc déchargé de la conservation de ceswaments.

5 ans aprés votre départ a la retraite, votre espacsonnel sera désactivé. En cas de besoin avéré,
rapprochez-vous de votre derniere administratiaffettation pour demander vos documents.

En cas de déces, les agents chargés des Ressbluntesnes restent les interlocuteurs privilégiéss Vo
ayants droits disposeront d'un acces temporairelpaupermettre de régler les formalités nécessair

7- Quelle est la valeur juridiqgue des documentséaeunération proposés dans 'lENSAP?

Le décret 2016-1073 du 03 aolt 2016 relatif aiseran ceuvre de 'TENSAP précise dans son artiglee2

les documents sont mis a disposition selon des litéglgarantissant la sécurité et I'intégrité dearkes
leur confidentialité et leur accessibilité. Cesidiions sont nécessaires pour définir la valeobante de
I'écrit numérique. Les documents présents dans $ER sont donc considérés comme des originaux et
peuvent étre communiqués aux organismes extériginsi, les documents édités par vos soins auroat u
valeur probante pour vos démarches administraftlemandes de prét, location de logement, etc.).

Questions spécifiques a la premiére connexion a I'E NSAP

1 - Je ne trouve pas ou je n'ai pas de numéro derisé sociale.

Le numéro de sécurité sociale est attribué pastitint national de la statistique et des études@migues a
partir de I'état-civil transmis par les mairiesest'a partir de 16 ans que les personnes néesaeneFr
prennent connaissance de leur numéro de sécuiiélesdorsqu'elles recoivent leur carte Vitale. ¥ou
pouvez donc le trouver sur votre carte vitale otrevalécompte de sécurité sociale. Il doit compaotter



chiffres qui seront & saisir tant & I'inscriptiom'aux connexions suivantes.

Assurez-vous que le numéro de sécurité socialevque saisissez n'est pas un numéro provisoireidéval
par l'attribution d'un numéro définitif.

Si vous étes né a I'Etranger, I'immatriculatiorieal la I'occasion d'une démarche effectuée soitvpas-
méme, soit par votre employeur. Rendez-vous ssitéede |'assurance maladie pour plus d'information
www.ameli.fr

2 - Lors de ma premiere connexion a mon espacefaireesi un message m'indique que je n'ai pas
encore acces a l'espace sécurisé de l'agent ?

Si le message suivant s'affiche : « Vous n'avez ggaore acces a l'espace sécurisé de l'agent public
Néanmoins vous pouvez obtenir de l'information lauretraite sur retraitesdeletat.gouv.fr», vouses'gas
reconnu par 'ENSAP.

Différents cas de figure sont possibles :

* vous étes contractuels : seuls les agents titsl@ivesein du ministére peuvent créer leur espace a
I'ouverture du service.

* une donnée manquante ou votre recrutement réceneipeempécher votre connexion.
En cas de doute, vous pouvez vous référer a kaidgne pour vérifier votre situation.

https://ensap.gouv.fr/iweb/aideenligne

Si un blocage persiste aprées la consultation de ik en ligne, nous vous invitons a prendre contact
avec votre assistance informatique habituelle.

Si vos données personnelles sont a jour et que asBistance informatique de proximité ne peut
résoudre vos difficultés d'accessibilité, vous prugontacter, par mél, I'assistance utilisateur :
au-pnp@agriculture.gouv.fr

3 — J'ai un probleme lorsque je saisis mon nom.

L'alphabet utilisé doit étre celui qui sert a litme en langue frangaise uniquement (sans lesagcgaisie
possible en minuscule ou en majuscule). Les cassceiphabétiques étrangers ne sont donc pas sagori
(par exemple le « i »).

Seuls les éléments de ponctuation suivants sootisés : le trait d’'union (-), I'apostrophe (), l&tspace ().
Inscrivez votre nom tel qu'il figure sur votre eavitale.

En cas de nom composé, saisissez le avec ou sarat ld’'union selon son inscription a I'état-ciypar
exemple : DURAND PETIT ou DURAND-PETIT).

4 — Pourquoi me demander mes références bancaires ?

Cette donnée permet de sécuriser l'acces a votmpteoen attestant votre identité conformément a la
délibération CNIL n°2016-282 du 20 septembre 2@Wds données ne sont utilisées pour aucun autre obje
Vous devez compléter les références anonymiséebhédt a I'écran. Pour cela référez-vous a vosniects
bancaires relatifs au compte sur lequel est veosée wvémunération ou votre prestation de retraites
références doivent étre au format IBAN. Saisiseszlbux derniers chiffres des deux derniers blocs.

Exemple :



Votre IBAN est : FR76 - 1245 - 5833 - 5544- 418%95
A l'écran apparait : FR76 - **45- **33 - **44x . **
Vous complétez par les chiffres en gras : FR76*45*% **33 - **44 - **88 - **95

Il se peut que votre banque ait modifié votre nam@iBAN et que vous n'en ayez pas informé votre
gestionnaire. La banque corrige cette omission whanois en faisant correspondre votre nouveau rmmer
IBAN avec l'ancien. Votre compte continue ainstré'@limenté. Pour créer votre espace, vous desiz &
nouveau numeéro d'IBAN.

Pour I'ensemble des ministeres, vous pouvez vénfiere IBAN sur votre application de gestion des
ressources humaines, sur le dernier bulletin deuménation papier recu ou vous rapprocher des agents
chargés des Ressources Humaines.

5 - Quelle adresse de messagerie dois-je utiliser ?

Il vous est demandé d'indiquer une adresse coguil'administration utilisera pour vous envoy liens
de création de votre compte ainsi que les infoilrnatde mise a disposition de documents.

Vous devez donc y avoir acces facilement notammeots de la création de votre espace.

En effet, afin de valider I'ouverture de votre ENS&ous recevrez un message contenant un lienle&ldb
heures, sur lequel vous devez cliquer.

Vous avez également la possibilité d'ajouter ureorsde adresse mail. Ce « Courriel de secours » vous
assurera une continuité d'acces a I'ENSAP.

6 - Je n'ai pas recu le courriel contenant le lgaconfirmation.
Assurez-vous qu'il n'est pas dans la rubrique deeviboite de messagerie « courrier indésirablgams».
Il se peut également que vous ayez commis unerateesaisie lors de votre inscription. Nous vowstams

a renouveler cette opération et nous attirons vattention sur le fait que l'adresse indiquée doit
correspondre a une messagerie facilement acceksiblée la procédure de création de votre espace.

Lorsque vous réitérez votre demande, assurez-veusgisser un temps adapté a l'application pour vous
renvoyer un lien et cliquez sur le lien le plusergtcsi vous recevez le premier dans l'intervalle.

7- J'ai indiqué une adresse de messagerie qui plastaccessible

Vous devez attendre 24 heures avant de recomméapération de primo-connexion en indiquant une
nouvelle adresse de messagerie.

Questions liées a un probleme techniques

1 - La configuration de mon ordinateur est-ellerecte ?

Y

La quasi-totalité des micro-ordinateurs permet ader a votre espace numerique sécurisé dans des
conditions optimales. Notre site a également étéldppé pour les tablettes et smartphones.

Néanmoins, il est possible que de maniere margiale rencontriez des difficultés d'utilisation skrvice
liées a la configuration de votre ordinateur.

Pour utiliser le site dans des conditions optimalesst préférable de disposer d'un ordinateuryde PC ou
Mac, équipé au minimum des éléments suivants :



* un écran VGA 1024*768 ;
* une connexion Internet haut débit ou & défaut 56K.
Nous vous garantissons une navigation optimal®guwindows pour :
* les versions 39 ou supérieures de Chrome ;
* les versions 34 ou supérieures de Firefox ;
* les versions 9 ou supérieures d'Internet Explorer ;
* les versions 7 ou supérieures de Safari.
Nous vous garantissons une navigation optimalM&E OS X Yosemite pour :
* les versions 42 ou supérieures de Chrome ;
* les versions 38 ou supérieures de Firefox.
Nous vous garantissons une navigation optimalensinile (tablette et smartphone) :
* les versions 43 ou supérieures de Chrome ;
* les versions 10 ou supérieures d'Internet Explodsile ;
* les versions 7 ou supérieures de Safari.

Si votre configuration n'est pas garantie pour deceéux services en ligne, vous pouvez téléchazger
installer gratuitement un navigateur se trouvamssda liste ci-dessus. Vous trouverez ces navigatsur les
sites Internet correspondants.

Certains navigateurs peuvent bloquer par défaut I'averture de fenétres sur ce site. Afin de vous
permettre d'afficher certaines pages, vous devez tariser I'ouverture des fenétres (pop-up) lorsqued
navigateur vous le propose en cliquant sur le bande d'avertissement affiché en haut de la page.

En cas d'absence de message d'avertissement de Bepsotre navigateur, vous devez configureriazlu
afin qu'il autorise l'ouverture des fenétres (pppqour le site "https://ensap.gouv.fr”.

2 - Je n'arrive pas a afficher les bulletins surmwodinateur.

Vous avez vraisemblablement un probleme de lecteydf :

Une simple visite sur le site d’Adobe®, pour metérgjour votre lecteur, vous permettra de lire vos
documents ENSAP. Si vous tentez d'accéder a veprace depuis votre poste de travail, veuillez &reéa
votre assistance technique habituelle. D’autreeles de PDF comme Foxit Reader et Sumatra sost aus
disponibles.

Vous avez peut-étre un probléme de navigateur :

Il est également possible que votre navigateurdgdogplontairement I'acces aux fenétres dites "gwp-un
message apparait et vous demande soit d'accefieroceerture, soit de cliquer sur un bouton "aplo
Vous devez alors choisir I'option "Autoriser leppgs pour le site.

Vous n'étes toujours pas parvenu a afficher voeting :

Une erreur technique est susceptible de généraiffisthage incomplet de la page ou de vous envoger u



message d'erreur. Dés lors, nous vous invitonsia keconnecter ultérieurement. Si votre problémsigte,
reportez-vous a la rubrique « je n'ai pas trouvéegense & ma question ».

Questions liees aux modalités pratiques de fonction nement de 'TENSAP

1 - Que se passe-t-il si j'obtiens une mutatiomoe je change de ministére ?

\otre espace personnel sécurisé est alimentérdefigble de vos documents de rémunération correapbnd
a votre activité dans la Fonction publique d’Etat.

Si vous quittez la fonction publique d’Etat, I'aéintation de votre espace personnel sera suspendue.

\otre espace personnel sera a nouveau alimenté&isirevenez dans la Fonction publique d’Etat.

\otre espace personnel sécurisé reste ouvert essibe pendant la totalité de votre carriere.

2 - L'historiqgue de mes bulletins n'est pas complet

\otre espace personnel sécurisé est alimenté debwibstins dématérialisés pouvant remonter jusqu'a
décembre 2016. Cet historique dépend de votre t@irisl'appartenance.

Si vous quittez la Fonction publique d’Etat, il @strmal que l'alimentation de votre espace perdsuie
suspendue.

Pour tous les autres cas, nous vous invitons actamtles agents chargés des Ressources Humaines.

Comment modifier les informations figurant sur noeguments (éléments d'identité, adresse personnelle
RIB, numéro de sécurité sociale) ?

La modification de ces informations doit étre traise aux agents chargés des Ressources Humaines,
accompagnée des pieces justificatives demandéede panal habituel propre a votre ministére : mail
application de gestion, téléphone ou correspondant.

3 - Que dois-je faire si la somme affichée surrbBécest différente de celle inscrite dans le
document de rémunération ?

Seul le document pdf a valeur juridique. Si le nanntaffiché en premiére page du site ne correspasd
aux montants calculés dans le document, il s’agitsemblablement d’'un probléme applicatif qui neee
pas en cause le montant de rémunération versée.

4 - Comment puis-je télécharger mon bulletin éteutjue et le transmettre ? Dois-je
obligatoirement prévoir de les stocker localememt 8n disque externe, une clé USB ou mon
ordinateur ?

Vous pouvez enregistrer votre bulletin dématégaiar votre ordinateur comme tout document PDFe et |
transmettre en piéce jointe & un mail. Une fonci@dité d'export sera proposée et vous permettjaidére
automatiquement vos trois derniers bulletins deurédration dans une version ultérieure de I'ENSAP.

De fait, vous pouvez conserver localement vos decusnsur un disque externe, une clé USB ou un
ordinateur ; méme si cela représente un intérétdinompte tenu de l'offre de service d'archivagppsée
par le présent site.

ATTENTION : Si vous utilisez un poste en accés mjhl est recommandé de supprimer les fichiers du
dossier « Téléchargements ».



5 — Je n'ai pas recu d'alerte dans ma messageoiss @ue mon bulletin de paye est déja dans mon
ENSAP ?

L'envoi du message d'alerte dans votre messagaremeditionné a la réception des documents nunnésiq
par l'application.

Pour des raisons techniques, il se peut que veprace personnel soit alimenté de nouveaux docureanss
que vous n'en ayez été prévenu. Il s'agit d'untsih temporaire sur une trés courte durée. Azsuras
cependant que les messages n'aient pas été @assessage indésirable dans votre messagerie.

6 — J'ai perdu mon mot de passe

Sur I'écran d'accueil, un lien permet de renouvebdére mot de passe. Cliquez sur « Mot de passkéoub
Saisissez votre numéro de sécurité sociale etemliette saisie.

Vous allez alors recevoir un message d'activatiiadiesse de messagerie indiquée préalablementiéor
votre création de compte ou de la modification di&evprofil. Il contiendra un lien valide durant Béures
qui vous permettra de créer votre nouveau mot deepa

Je n'ai pas trouvé la réponse a ma question ?

D'autres zones d'aide en ligne sont a votre dipospour vous apporter des réponses complémestaire
Vous pouvez consulter :

— |'aide générale sur le fonctionnement de I'Espageérique Sécurisé de I'Agent Public (ENSAP) ;

https://ensap.gouv.fr/web/aideenligne

— la foire aux questions disponible sur la page dixd.

https://ensap.gouv.fr/web/monespace/aideconnecte

— les questions fréquentes dans chacun des ongletstic espace :

Si vos difficultés persistent, d'autres documeoteti sont a votre disposition dans vos espaces
professionnels : pas a pas, didacticiel, visuelesdéploiement de I'ensap.gouv.fr.
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