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Module 1 : Premiers pas sur l’outil  

Objectifs (1/4 heure): 

 
 Découverte du site et de son menu général  
 Gestion des comptes utilisateurs 

 

 

 Descriptif des exercices 
 
 

Dans les exercices qui suivent, vous allez parcourir le menu, accéder à l’aide en ligne et ouvrir 
des accès à d’autres utilisateurs. 

 

1. Comment se connecter ? 
 
 Se rendre sur un navigateur internet et saisir le site www.vivinter.fr 
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Cliquez pour ajouter votre requête 

2. Comment Administrer les Comptes (Création, modification, Suppression) ?  
 

 Créer un compte utilisateur « Lecteur » à Mme Ella GESTIONNAIRE 
 Afficher les différents Comptes 
 Modifier le compte de Mme Ella GESTIONNAIRE et le passer en « Publicateur » 

 
Se rendre sur ENVIRONNEMENT puis Gestion des comptes puis cliquez sur «+ AJOUTER ».  
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Pour modifier cliquez 

sur cet icône 

Cliquez ici pour que votre modification 
soit prise en compte.  

Modifiez le statut du compte.  
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3. Où trouver le TUTORIEL Général ? 

 
 

 Aller sur ACCUEIL afin d’accéder au Guide Pratique  

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez ici pour afficher le GUIDE PRATIQUE 
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4. Où trouver le Mémo sur la déclaration des bases de l’assurance dans l’AIDE 
EN LIGNE ?  
 
 
 

 Aller sur NOUS CONTACTER - AIDE EN LIGNE puis chercher Votre Base 
d’Assurance et votre cotisation 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

5. Comment optimiser l’affichage ? 
 

Pour ZOOMER => CTRL + molette de la souris ou modifier la taille    

  

Cliquez ici pour accéder à la FICHE PRATIQUE 
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Module 2 : Espace contractuel     

Objectif (1/4 heure) : 
 
 Consultation d’un contrat 
 Enregistrement d’une Base de l’Assurance 
 Enregistrement d’un budget 
 Téléchargement d’une liste nominative des agents 

 

 

 

 Descriptif des exercices 

 
 
 
Dans les exercices qui suivent, vous allez chercher des informations contractuelles, enregistrer la Base 
de l’Assurance prévisionnelle et la liste des agents. 
 
 
 
 

1. Quel est le préavis du contrat ? 
 
 

 Aller sur ACCUEIL afin d’accéder au Guide Pratique  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez ici afin de consulter 
les informations sur le 
contrat. 
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Le Préavis Assureur et Assuré s’affichent 
 

 
 
 
 
 

2. Comment consulter le détail des garanties souscrites ? 
 
 Cliquer sur la Roue crantée afin de consultation des garanties 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez ici afin de consulter 
les informations sur le contrat. 
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3. Quelle(s) est/sont la/les franchises et sur quels risques ?  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

4. Dans quel délai contractuel puis-je déclarer un accident de service ? 
 

 
- 90 Jours pour les indemnités journalières 

 
- 2 Ans pour la transmission des pièces médicales 

 
- 10 Ans pour un décès 

 

 
 
 
 
 

Détail sur la Durée et sur l’Unité de 
la franchise en fonction des 
garanties couvertes  
Ex : 15 Jours 
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5. Mise en pratique : déclarer une Base de l’Assurance prévisionnelle pour le 
contrat CNRACL 

Lisez l'ensemble des instructions ci-dessous avant de commencer la déclaration de la Base de 

l’Assurance 

 

Extrait de délibération du Conseil Municipal du XX/XX/XXXX : 
«…et retient pour assiette de cotisation : le TBI annuel, le supplément familial de traitement, l’intégralité 
des primes et des charges patronales…  

  
 

  

Au 31/12 
 
Effectifs CNRACL  27 
TOTAL des salaires servis  au cours de 
l’année  
TBI  495 000 € 
NBI   79 000 € 
SFT   2 600 € 
PRIMES  38 000 € 
CP   280 000 € 
 
Effectifs IRCANTEC  15 
TOTAL des salaires servis  au cours de 
l’année  
TBI   102 000 € 
SFT   1 800 € 
CP   57 000 € 
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Pour créer une déclaration prévisionnelle de la base de l’assurance cliquez sur « + AJOUTER » 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner le contrat CNRACL 
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Complétez les informations des traitements à assurer et cliquer sur AJOUTER 
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6. Combien de Base(s) de l’Assurance enregistre-t-on ? 
 

2 par An et par contrat (1 prévisionnelle et 1 réelle) 
 
 

7. Mise en pratique : télécharger la Liste Nominative des Agents 
 
 
Rendez-vous dans votre espace contractuel  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquez ici pour faire apparaître la liste 
nominative des  agents. 
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Saisissez les informations sur les agents  
ATTENTION renseignez que 13 chiffres pour le numéro de sécurité sociale et ne renseignez pas la 
date de sortie dans la collectivité.  
 
 
Lorsque vous avez terminé de remplir la liste, enregistrez ce dernier au format « CSV » 

 
 

 
 
 
 
 
 



 Centre De Gestion de la MAYENNE Page 17 

 
 
 
 

 
 
 
 
Importer le fichier en sélectionnant le fichier de liste nominative des agents complété 
 
 
 
 
 
 

 
 

8. En suivant cette procédure, si j’ai un message bloquant, que puis-je faire?  

 
 

Se rendre sur « nous contacter – aide en ligne » 
 

 
 
 
 

Cliquez ici pour importer le fichier enregistré 
précédemment  et ensuite « AJOUTER » 
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Module 3 : Gérer les agents  

Objectif (1/2 heure) : 

 L’utilisateur crée un agent 
 L’utilisateur complète ou modifie une fiche agent 
 L’utilisateur enregistre le départ d’un agent de la collectivité 

 

 

 Descriptif des exercices 
 

 

Lors de ces exercices, vous allez suivre toutes les étapes nécessaires pour créer un 
agent. 

Vous allez renseigner un numéro de sécurité sociale et compléter les informations 
obligatoires de la « fiche agent » puis procéder à l’enregistrement d’un changement 
dans son emploi. 

 

1. Préciser un Numéro de Sécurité Sociale : 

 Cliquez sur Ajouter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ici pour ajouter un agent  
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2. Préciser des informations d’Agent fictives (exemple ci-dessous) :  

Après avoir rentré le numéro de sécurité sociale, enregistrez le Nom, le Prénom et la Date de 
Naissance d’un Agent (fictif): 

 

 

 

3. Compléter les informations sur l’emploi de l’Agent selon le texte ci-
dessous : 

Agent Titulaire CNRACL, entré le 01/01/2018 dans la collectivité. Il est Policier Municipal à temps non 
complet. Son grade est Brigadier. 

 

 

Quand toutes les informations sont renseignées, cliquez en bas de page sur : 
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4. Que se passe-t-il si je clique sur « déclarer un sinistre » dans le Menu 
Général ? 
 

Nous sommes renvoyés sur la rubrique « gérer les agents »     

 
 
 

5. Dans la rubrique « gérer les agents », que se passe-t-il si je souhaite ajouter 
un sinistre à un Agent SANS date de de naissance ?  

 
 
Les agents sans date de naissance sont ceux ajouté via la liste nominative des Agents,  
Afin de leur attribuer un sinistre, il faut compléter l’ensemble des Informations sur l’Agent et sur 
l’Emploi de l’Agent. 
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Module 4 : Déclaration d’un sinistre 

 

Objectif (1/2 heure) : 

 L’utilisateur déclare un sinistre de type accident de service avec arrêt 
 L’utilisateur enregistre un arrêt en prolongation 
 L’utilisateur sait adresser les documents pour une requalification 

 
Lisez l'ensemble des instructions ci-dessous avant de commencer l'activité  
 

 

 Descriptif des exercices 

 

 
 

Dans cet exercice, vous allez suivre toutes les étapes nécessaires pour déclarer 2 sinistres à votre agent 
précédemment créé :  

- un Accident de service avec arrêt  
- une Maladie Ordinaire avec un arrêt initial puis une prolongation. 

 

 

1. Cas 1 : Enregistrer la déclaration de sinistre suivante et l’arrêt de travail 
correspondant. Vous devrez suivre les étapes de la déclaration. 
 

L’agent a chuté dans l’escalier qui mène aux locaux techniques, lundi de la semaine dernière. 
Il vous a déposé un Certificat Médical avec arrêt initial de 5 jours.  
L’agent a 2 sièges de blessure, il y avait un témoin et vous n’avez aucun doute quant à l’imputabilité. 
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Cliquez ici afin de pouvoir déclarer un 
sinistre 

Cliquez ici pour ajouter un sinistre 
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 Remplissez toutes les informations de l’Enquête Administrative 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez ici pour valider votre requête de 
création de sinistre 

Valider la reconnaissance d’imputabilité 
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Valider la reconnaissance d’imputabilité 

Valider pour passer à la création de l’arrêt 
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Compléter les composantes du traitement Mensuel 

Compléter les dates de l’arrêt de travail 
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Cliquer ici 

Cliquer ici pour déposer les pièces 
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 Quels documents sont éditables à la déclaration d’un accident de service ? 

 

 

- Attestation de prise en charge 

- Bon de remboursement 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer ici pour déposer  les pièces 

Cliquez ici pour télécharger les pièces 
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CAS 2 : Saisissez les arrêts suivants 
 

Le même agent vous dépose un Certificat Médical avec arrêt initial du 1er au 7 du mois dernier : c’est 
une Maladie. 
Puis un Certificat de prolongation de 16 jours. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Cliquer ici pour créer un sinistre 

Cliquer pour valider le sinistre 
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Valider l’absence de Tiers 

Ajouter l’arrêt de travail 
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 Rentrer toutes les informations sur la prolongation et le salaire 

 
 Ensuite quitter l’enregistrement en cours et cliquer sur « ACCUEIL »  

 
 
  

Ajouter la prolongation  



 Centre De Gestion de la MAYENNE Page 31 

 

Module 5  : La gestion des pièces justificatives 

Objectifs (1/4 heure) : 

 L’utilisateur télécharge les pièces justificatives attendues 
 L’utilisateur sait ajouter les pièces justificatives obligatoires 
 L’utilisateur ajoute des documents « autres » 
 L’utilisateur consulte les documents manquants 
 L’utilisateur traite le mail de relance des pièces manquantes 

 

 

 

A. Sélectionner votre agent dans le menu « gérer les agents » 
B. La liste des sinistres de l’agent s’affiche 
C. Sélectionner le sinistre concerné en cliquant sur la loupe 

 

Votre agent est venu vous déposer ses certificats médicaux, il a repris le travail le lendemain du dernier 
arrêt mais il a encore quelques séances de kiné.  

 

 

 Comment déposer les certificats médicaux d’arrêt de travail ?  

 

 

 

 

 

Cliquez ici pour consulter les pièces 
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 Comment déposer le certificat pour soins ?  

  

 Ajouter le certificat en tant que document « Autre » 

 

 

 

 

Cliquer ici pour déposer les pièces 

Cliquer ici pour accéder au dépôt de pièces 

Valider si vous avez déposé toutes les pièces Enregistrer s’il vous manque au moins 1 pièce 
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 Pourquoi est-il important de refuser le volet 1 du certificat médical ?  

 

 

 

Celui-ci est CONFIDENTIEL 

C’est le seul à mentionner le motif de l'absence 
 

 
 
 
 
 
Où consulter la liste des documents manquants ?  
 
 

- ACCUEIL > VOS DECLARATIONS > Les documents manquants  

 
 
 
Suis obligée de me connecter pour connaître cette liste ?  

 
                          Oui 

 

                      Non 

 
 
           Cette liste de documents  manquants est envoyée régulièrement par mail 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 Centre De Gestion de la MAYENNE Page 34 

 

Module 6 : consulter 

Objectifs (1/4 heure) : 

 L’utilisateur consulte les règlements 
 L’utilisateur consulte les informations d’un sinistre 

 

 

 


