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1, Objectif de l’aide pratique

Cette aide pratique a pour objectif de vous accompagner dans la formalisation de votre

demande de pension sur l’ENSAP.

Pour toute question relative aux différentes procédures, un guide de l’usager et des

documents de communication sont disponibles et explicitent les différentes étapes à réaliser

dans le cadre de votre départ (la documentation est disponible sur SGA CONNECT> Info RH>

Retraite> Fonctionnaires).

2. Ce que je dois savoir avant mon départ

Depuis le 1er février 2018, le service des retraites de l’État (SRE) a mis en ligne l’espace

numérique sécurisé de l’agent public (ENSAP) : ensap.gouv.fr.

Cela s’accompagne d’une modernisation de la gestion des demandes de pension des agents

de l’État et la mise en place d’une nouvelle offre d’accompagnement du SRE.

Les rôles des acteurs de la chaîne RH-Pensions sont redéfinis :

• La demande de départ (cessation des services/arrêté de radiation des cadres (RDC)) reste

de la prérogative de l’employeur.

• La demande de pension est désormais effectuée par l’administré directement dans

l’ENSAP et son espace « Mon départ à la retraite » (voir conditions d’accessibilité page

suivante). Si vous avez des éléments de carrière en dehors de la fonction publique de

l’État, vous devez initier votre demande de pension sur le site www.info-retraite.fr.
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http://portail-sga.intradef.gouv.fr/sites/info-rh/retraite/Pages/Fonctionnaires.aspx
https://ensap.gouv.fr/
https://www.info-retraite.fr/portail-info/home.html


4. Quel(s) document(s) préparer avant la saisie de la demande de

pension sur l’ENSAP ?
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La demande est à réaliser sur l’ENSAP uniquement pour les administrés validant l’un des

critères ci-dessous :

• Départ à partir de l’âge légal.

• Départ anticipé au titre d’une carrière longue.

• Départ anticipé au titre de parent d’au moins 3 enfants.

• Départ anticipé au titre d’un enfant atteint d’invalidité de 80% ou plus.

• Départ anticipé au titre de fonctionnaire handicapé (ou taux d’incapacité

permanente d’au moins 50%).

Toutes les pièces justificatives doivent impérativement être déposées sur l’ENSAP avant la

validation de votre demande de pension. Une fois cette dernière validée, il ne vous sera plus

possible d’y déposer d’autre(s) document(s).

Exemples de documents à fournir selon votre situation :

• Photocopie du/des livret(s) de famille ou copie du/des acte(s) de naissance (y

compris celui ou ceux de votre conjoint(e), le cas échéant).

• Jugement(s) de divorce impactant la situation familiale (du fonctionnaire et/ou de

son conjoint(e) en cas d’une précédente union).

• Toute pièce permettant de bénéficier des indemnités pour enfant (avis

d’imposition, …).

• Tout document permettant d’apprécier nominalement votre dossier (le

gestionnaire RH de proximité pourra, en fonction de votre situation personnelle,

vous indiquer les documents à prévoir).

Ne sont pas concernés :

• Les départs avant l’âge légal (démission, rupture conventionnelle, etc.).

• Les fonctionnaires radiés pour motif d’invalidité/inaptitude.

• Les fonctionnaires décédés en activité.

• Les mesures disciplinaires.

• Les départs sans droit à pension.

Concernant les motifs de départ ne relevant pas de l’ENSAP, les personnes concernées

devront se rapprocher de leur gestionnaire RH de proximité afin de demander leur pension.

https://retraitesdeletat.gouv.fr/actif/je-demande-ma-retraite/formalites#ma-demande-de-retraite-surensapgouv.fr

En amont de la demande de pension, il est indispensable de réunir et numériser les éventuelles

pièces justificatives à joindre obligatoirement dont vous trouverez la liste sur le lien suivant :

3. Qui est concerné par la demande de pension sur l’ENSAP ?

Pour un départ après cessation anticipée amiante, il conviendra sur l’ENSAP de sélectionner le

motif correspondant à votre situation (à défaut, cocher « départ à partir de l’âge légal »). Vous

devrez en informer votre RH de proximité lors de votre demande de départ.

https://retraitesdeletat.gouv.fr/actif/je-demande-ma-retraite/formalites#ma-demande-de-retraite-surensapgouvfr


5. La demande de pension étape par étape
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Situation 1 : Depuis le site info-retraite.fr

Si vous avez des éléments de carrière dans plusieurs régimes de retraite (salarié du secteur

privé, indépendant, etc.), vous devez initier votre demande de pension sur info-retraite.fr puis

la poursuivre sur l’ENSAP.

Situation 2 : Depuis le site de ensap.gouv.fr

Si vous avez exercé exclusivement dans la fonction publique de l’Etat, vous devez réaliser

votre demande de pension directement depuis l’ENSAP.

A l’issue de votre demande sur info-retraite.fr, vous recevrez

immédiatement le mail ci-contre comportant un lien vous

redirigeant vers l’ENSAP.

Vous devez ensuite vous connecter à l’ENSAP et suivre la

procédure décrite dans les pages suivantes.

La procédure sur l’ENSAP est détaillée sur les pages suivantes. 

5.1 Initialisation de la demande de pension

Deux procédures distinctes s’appliquent selon votre situation :

https://www.info-retraite.fr/portail-services/#/login%23header
https://ensap.gouv.fr/web/accueilnonconnecte


1. Connectez-vous à votre compte ENSAP.

2. Accédez à la rubrique « Mon départ à la retraite » :

1- Cliquer sur le bouton

Dans le cas où l’accès à l’outil est impossible, veuillez-vous rapprocher de votre 

gestionnaire RH de proximité.

NB : sans activité sur le site pendant plus de 30 minutes, la session sera

désactivée et les informations saisies seront perdues.

5.2 Accès à la demande de pension sur l’ENSAP

Il est indispensable de préparer les

pièces justificatives à joindre en amont

de la demande (cf. page 3).
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Au préalable de la demande de pension, il est indispensable d’avoir vérifié les

données de son compte individuel de retraite (CIR) et le cas échéant effectué la/les

demande(s) de correction nécessaire(s) (voir l’aide pratique Comment demander

une correction de votre compte sur l’ENSAP ? disponible à partir du 1er avril 2021 sur

SGA CONNECT>Info RH> Retraite> Fonctionnaires

Si vous avez cotisé à d’autres régimes

de retraite, vous devez initier votre

demande de pension sur le site info-

retraite.fr (cf. page 4).

http://portail-sga.intradef.gouv.fr/sites/info-rh/retraite/Pages/Fonctionnaires.aspx


5.3 Etape 1 : préparation de la demande

2- Cocher la case.

Ce cartouche indique

l’avancement de votre

demande de pension.

Il est recommandé de lire

les encarts d’information.

Ces derniers pourraient

répondre à de nombreuses

interrogations.

1- Vérifier vos coordonnées de 

contact en vous assurant d’avoir 

renseigné une adresse courriel 

personnelle que vous consultez 

régulièrement. 

3- Cocher la case.

Suite de l’écran page suivante. 
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La demande de pension sur

l’ENSAP ne doit être réalisée

que si vous cessez toute

activité rémunérée au

moment de la jouissance de

votre pension.

Ce cartouche n’apparaît que

si vous avez des éléments

de carrière militaire dans

votre CIR. Cocher « carrière

civile ».



5.3 Etape 1 : préparation de la demande

4- Cocher la case 

correspondante (*).

Il est important de

préparer en amont les

pièces relatives à votre

situation.

NB : Vous devrez refaire

votre demande après 30

minutes d’inactivité.

5- Cocher la case 

correspondante (**). Il 

est indispensable d’avoir 

vérifié son CIR avant de 

passer à l’étape suivante.

NB : il est possible de 

revenir à la page 

précédente via ce bouton.

6- Une fois les éléments 

sélectionnés, cliquer sur 

le bouton pour passer à 

l’étape suivante. 
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(*) Si non concerné : pas d’écran de saisie portant sur les enfants.

(**) Vous pouvez effectuer des corrections de votre CIR avec les PJ citées dans le pas-à-

pas portant sur la demande de correction. Ces corrections seront prises en compte avant 

le calcul de votre pension. 



5.4 Etape 2 : situation (grade de départ et coordonnées postales)
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1- Saisir, sans abrégé, le 

dernier grade détenu 

dans votre service

(adjoint administratif, 

secrétaire administratif, 

etc.).

2- Vérifier ou saisir votre 

adresse actuelle.

3- En cas de 

changement d’adresse à 

venir, cocher oui.

5- Une fois les éléments 

sélectionnés, cliquer sur 

le bouton pour passer à 

l’étape suivante. 

4- Si vous avez coché 

oui, cet écran s’affiche 

vous permettant de saisir 

votre future adresse.



5.5 Etape 3 : départ
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1- La date de départ renseignée (à 

l’exception des départs en limite 

d’âge) doit être la date du 1er jour 

du mois suivant votre date de 

RDC (date d’ouverture des droits à 

pension). 

Pour plus d’information sur la date 

de départ à renseigner, se référer 

au guide de l’usager.

2- Sauf exception, laisser cocher la 

sélection « Au plus tôt ».

4- Sauf exception, laisser cocher la 

sélection « Au plus tôt ».

5- Une fois les éléments sélectionnés, 

cliquer sur le bouton pour passer à 

l’étape suivante. 

3- Cocher le motif de départ 

correspondant à votre situation.

Pour un départ après cessation 

anticipée amiante, sélectionner le 

motif correspondant à votre situation 

(à défaut, cocher « départ à partir de 

l’âge légal »). 



5.6 Etape 4 : pièces justificatives
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Cette étape doit être traitée avec attention : elle vous permet 

de déposer tout document lié à la famille et justifier du droit à 

la majoration pour enfant auquel vous pourriez prétendre. 

Lire attentivement ce 

cartouche avant de 

passer aux étapes 

suivantes. 

1- Ne cocher que si votre 

situation ne correspond à 

aucun des cas décrits ci-

dessus.

2- Si besoin, utiliser ce 

bouton pour déposer les PJ 

« Famille » de votre dossier 

en respectant les règles 

édictées ci-dessous.

3- Une fois les éléments saisis, cliquer 

sur le bouton pour passer à l’étape 

suivante. 

Avant de valider, vérifier 

que le format de vos 

pièces est conforme.



5.7 Etape 5 : récapitulatif
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Récapitulatif des 

informations 

saisies 

précédemment. 

Pour les 

modifier, utiliser 

le bouton 

« Retour ».

2- Cliquer sur le bouton pour 

passer à l’écran suivant.

1- Une fois la vérification 

effectuée, cocher la case.



5.8 Etape 6 : finalisation
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L’écran suivant apparaît :

Votre demande sur l’ENSAP est validée.

1- Cliquer sur le 

bouton pour finaliser 

votre dossier.

NB : cliquer sur ce bouton 

pour annuler la demande 

de pension.

2- Cliquer sur le 

bouton.
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Le récapitulatif attestant du dépôt de la demande (dénommé « demande de radiation des

cadres ») sera disponible immédiatement sur l’ENSAP (fin 2020). Il sera également envoyé

sur votre adresse courriel personnelle.

Renseigner le lieu, la date et 

signer le document.

NB : ces parties ne sont pas à renseigner 

par vos soins.

Après avoir dûment complété le document, veuillez-vous rapprocher de votre

gestionnaire RH de proximité afin de lui remettre le récapitulatif pour qu’il constitue

votre dossier pension.

6.  Où suivre l’état de ma demande et récupérer mon document 

récapitulatif ? 

Dès le lendemain de votre demande, 

le bloc « suivi de la demande » sera 

accessible depuis la page du CIR. 



7. Comment modifier/annuler sa demande de pension ?
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La procédure est différente selon votre situation. Si vous souhaitez :

• Modifier votre date de départ de 4 mois et moins par rapport à la date

initialement prévue :

Vous devez contacter obligatoirement votre gestionnaire RH de proximité (pour faire

rééditer l’arrêté de RDC par le centre de gestion). Dans ce cas, la demande de pension sur

l’ENSAP n’est pas à supprimer.

Procédure à suivre :

Adresser votre demande de modification à votre gestionnaire RH de proximité.

• Modifier votre date de départ de plus de 4 mois par rapport à la date de

départ prévue ou annuler votre départ :

Vous devez contacter obligatoirement votre gestionnaire RH de proximité pour :

o Faire rééditer ou supprimer l’arrêté de RDC par le centre de gestion.

o Demander la suppression de la demande de pension sur l’ENSAP. Vous pourrez le

cas échéant en refaire une nouvelle 48h après la suppression de la précédente.

Vous serez averti par un courriel et un nouvel événement s’affichera dans votre

compte ENSAP.

Procédure à suivre :

Adresser votre demande de modification ou d’annulation à votre gestionnaire RH de

proximité.

NB : en cas d’annulation de votre départ, l’information sera indiquée dans votre compte

ENSAP « suivi de ma demande ».
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