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Absence maladie

Le collaborateur avertit son 

responsable hiérarchique et transmet 

son certificat médical au BdP

Le BdP enregistre les jours 
d’absence (SAP + liste suivi des 

certificats)

Absence 

supérieure à 3 

jours ?

NonOui

Absence 

supérieure à 30 

jours ?

Oui

Non

Le BdP annonce le cas à l’assurance 
PGM* (si + de 30 jours) et l’enregistre 

dans le fichier de suivi «assurance 

perte de gain»

Le collaborateur transmet chaque 

mois un nouveau certificat médical 

d’incapacité au BdP

Le BdP transmet une copie du

certificat médical 

à la PGM*

A réception du décompte de la PGM*, 

le BdP vérifie le décompte, indique le

n° d’OTP* et  transmet une copie au 

BCG* et au BFdT* pour imputation.

Il saisit le pmt dans le fichier (apg).

Dès 90 jours d’absence, le BdP
analyse le cas en vue d’une 

«détection précoce AI*»

Le collaborateur avertit dès le 1er 

jour ou au plus vite son responsable 

hiérarchique 

Le BdP classe le certificat médical 
dans le dossier personnel

Le BdP enregistre les jours d’absence

selon récapitulatif mensuel des 

heures ou la feuille d’heure (liste des 

absences sans certificat)

Contrat privé ?

Oui

Non

Le BdP informe le collaborateur

qu’après 180 jours d’absence, le 

salaire sera réduit jusqu’à 20 %

Le collaborateur transmet 

mensuellement son certificat médical

au BdP

Dès 90 jours d’absence, le BdP
analyse le cas en vue d’une 

«détection précoce AI*»
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Le collaborateur saisit à son retour 

les jours d’absence sur sa feuille 

d’heure

Le mois suivant le 181ème jour, le 

BdP procède à la réduction de

salaire.
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