PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Avant le départ en mission

Est considéré comme étant en mission, l'agent en service qui, muni d'un ordre de mission (OM)
pour une durée totale qui ne peut excéder 12 mois, se déplace dans le cadre de son activité
professionnelle, hors de sa résidence administrative et de sa résidence familiale.

Résidence administrative : territoire de la commune sur lequel se situe le service ou l'agent est
affecte.
Résidence familiale : territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent.

Tout agent en mission doit étre muni OBLIGATOIREMENT d’un ordre de mission établi
avant la date de départ et signé du directeur d’unité ou de son délégataire.

L’OM avec ou sans frais atteste que I'agent est en situation réguliére d’absence et qu’il demeure
sous la responsabilité et 'autorité du CNRS.

Sur le plan financier, 'OM permet au missionnaire d’étre remboursé des frais exposés. Sur le plan
juridique, 'OM garantit 'agent au regard de la législation sur les accidents de travail

Le parcours du missionnaire dans le circuit de progression d’'une mission
de la demande de mission (DM), a I’état de frais (EF)
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PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Avant le départ en mission
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ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je me connecte a ETAMINE : https://etamine-connecte.cnrs.fr/ a I’aide de mes identifiants

JANUS et j’accéde au tableau de bord

Je visualise le tableau de bord de mes missions

Mes missions

% @ Nouveds misalon

1- Mon compte :

- configuration des
notifications par mails,

- création de contacts, qui me
seront demandés
régulierement en fonction de
mes missions (je n'aurais
plus a les saisir).

2- Boutons d’accés pour
créer une nouvelle demande
de mission et pour accéder
au tableau de bord de mes
missions

3- Informations du
laboratoire : message
d’informations de mon unité
concernant I'organisation des
missions.

4- Tous les liens et
documents : informations
d’ordre réglementaire et
pratique sur les missions.
Déposeées par les tutelles et
le laboratoire.




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je renseigne un titre pour ma mission

Nouvelle mission
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Je compléte I'objet et ajoute des détails
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Titre de la mission

Il doit étre explicite. Il est
repris sur la mission dans
NOTILUS et s’affiche sur
I'OM papier.

Détails

Les différents objets sont
relatifs au motif de la mission
(administration de la
recherche, colloques,
formation...)

La partie « descriptif et
commentaires » permet
d’ajouter des informations
complémentaires. Elles
seront reprises dans la
mission dans NOTILUS et
inscrites sur I'OM papier.

Je peux joindre des
documents justifiant mon
déplacement (invitation,
programme...).

Destinations

J'indique les dates, je précise
les différentes étapes de mon
déplacement (dont séjour
privé) et les moyens de
transports utilisés.

NB : pour sélectionner ma
résidence familiale, je dois
I'avoir renseignée au

préalable dans NOTILUS.




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Pour une destination a I’étranger, j’ajoute des contacts
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Je compléte la rubrique santé et sécurité le cas échéant (voir focus ci-apres)
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FOCUS
Santé / Sécurité - Pays a risques - Mission Longue Durée

Analyse des risques
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Rubrique déclarative : je
. coche tous les risques
identifiés auxquels je pourrais
étre exposé
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FOCUS
Santé / Sécurité - Pays a risques - Mission Longue Durée

Missions Longue Durée (MLD)

@ Mission de longue durée
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Les missions de plus de 89
jours consécutifs ou
cumulées sur 12 mois hors
du territoire métropolitain
doivent faire I'objet d’'un avis
de votre Institut de
rattachement et du FSD.

Je dois obligatoirement

1. Renseigner les rubriques
liées :

- al'analyse des risques ;

- aux informations a
transmettre au FSD ;

- a la protection du Potentiel
Scientifique et Technique a
transmettre a mon institut

2. Passer une visite
médicale avec le
médecin de prévention et
remplir le formulaire sur
les moyens de
prévention envisagés




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je renseigne les informations sur le financement (si je les connais)

B financement

J’estime mes frais prévisionnels

€ Estimation des bais

Estimation rapide des frals
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Ces informations ne sont pas
obligatoires mais facilitent le
traitement de la mission

- Financeur : tutelle qui prend
en charge ma mission (CNRS,
université...)

- Valideur budgétaire :
gestionnaire de I'unité qui
prend en charge ma mission

- Origine / entité

dépensiére : données
budgétaires de GESLAB

Estimation des frais

Elle permet a mes valideurs
de connaitre le colt global
estimé de la mission (frais
remboursables et frais pris en
charge par le financeur).
Cette estimation doit étre faite
au plus prés de la réalité.

Transport

Je renseigne tous les

transports utilisés au cours de

ma mission (sur marché et

hors marché) pour :

- Estimer le colt global de
la mission

- Permettre d’autoriser
'usage de certains types
de transport (véhicule
personnel, taxi...)

Indemnités journaliéres

(M) :

Une IJ correspond a une
nuitée et deux repas.

Elles sont calculées
automatiquement en fonction :
- du bareme en vigueur
(MINEFTI)

- de la destination

- des horaires de mission.

Je pense a supprimer les |J si
je sais qu’elles ne seront pas
prises en charge (comprises
dans linscription d’un
colloque, hébergement a titre
gratuit...)

Autres frais

J'ajoute les autres frais
prévisionnels connus
(inscription colloque, péage,
visa...)




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je confirme et fais valider ma demande de mission
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Suite a la validation de ma demande de mission par mon
DU, je regois un mail de confirmation: je peux me
connecter a NOTILUS pour la suite du processus.
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Récapitulatif de la
demande de mission

A ce stade, je peux
supprimer, modifier ou
transmettre ma demande
d’ordre de mission au
gestionnaire de mon unité.

Ma demande de mission
est transmise au
gestionnaire de mon unité
Le gestionnaire vérifie et
renseigne le cas échéant les
données budgétaires
GESLAB puis transmet ma
demande de mission a mon
DU (ou son délégataire) pour
accord / validation.
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FOCUS
Premiéere connexion (tableau de bord et synchronisation du profil)

Je me connecte a Notilus : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/ avec mes identifiants JANUS et
j’accéde au tableau de bord

o ! PrinomMiM 1- Acces a la page d’accueil
S 2- Menu d’affichage de la
(2] == = [ +] liste de mon (mes) profil(s)
® — et B R S 3- Menu vertical pour
(3 I ——— acceder aux eléments
5 ENcarnqu permet oe Acchs b 1a iste Ge tous les ACchs § [a Bate des crdres Ac & i
®) Sdnaibes Fanadmils din Shiets svtents i ey 4- Accés a mon profil
- NOWNCADINS
." N — W — —_—
N —— Prinom NOM
B L B - — ah e Ner. .. o
R
W W— w— 2 B (V]
Accts b le Bale des ordres Création ef acchs hla e
e maaizn permanests Ses notes de Mals Accied 1o Bely des svences

A la premiére connexion, il est obligatoire de
synchroniser son profil voyageur pour pouvoir faire
une réservation de voyage sur Goelett.

Je compléte mes données

e Er— Pk vryagens mam
tﬁ el E o pipriens e 200 =
[ e ]

@ Depuis la page d'accuell,

) j'accede a mon profil :

o

@ GO TR m“ 1. Je clique sur I'onglet Mes
-, P O miee données

) B Y Saievs WS 2. Jerenseigne les

- L oA

informations obligatoires

(Co—r— /[‘ en rouge (Date de

e 3 Nurmeos ce naissance, Adr’e§se
s  fo e o personnelle, Téléphone)
Piowion | m 3. Jajoute les données
Acrenso pocsoenole | T R
pn - utiles (Abonnements,
V1 TR e St P e A8 O contacts, documents

identité...)

Je synchronise mon profil

I Suspendre Nacces & mon peofdl H Exportes

L I o et e e Fees semase - - L P repsgm e s bewreed
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FOCUS
Ajout d’un véhicule personnel

Si je dois utiliser mon véhicule personnel, je le déclare dans mon profil afin de pouvoir le
renseigner dans mes frais prévisionnels

Je compléte les données
obligatoires : immatriculation,
marque, modéle et puissance
fiscale

J’ajoute en piéces jointes les
documents obligatoires :
carte grise et certificat
d’assurance

Je soumets ma déclaration

e ot ° R Y. de véhicule personnel pour
= - O e valldatl_on par I’app_robateur
de véhicule de l'unité
e ) e el Al s 2
ey P L T

Cette validation conditionne

o~ [+ g la possibilité d’utiliser mon

véhicule personnel

~— P p—
Comtte § e wen GV
Bt S Bt S A e B -
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ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

J’accéde a ma mission dans NOTILUS

=1 ;
) e o e e s e

A

o
|
|

D ook

Je réserve une prestation de voyage

3
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| (© Avion : Je réserve on ligne n
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O Firefox 2 empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup. Options
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J’accepte I'ouverture de la
fenétre popup

Ma mission se crée dans
NOTILUS (suite a ma
demande de mission dans
ETAMINE).

Son statut est A compléter

L’'onglet Généralités reprend
les informations saisies dans
ETAMINE : elles sont non
modifiables

L’onglet Voyage permet
d’accéder au portail
GOELETT pour réserver une
prestation voyage (avion,
train, hébergement en France
et étranger, véhicule de
location...)

1. Je compléte / modifie si
nécessaire

2. Jeclique sur
« Réserver » pour initier
la recherche sur
GOELETT




PINotilus

@ coolen

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

En cliquant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les
informations relatives a8 ma demande de prestation sont reprises automatiquement
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Aprés avoir cliqué sur « Réserver », attendre que le statut de la réservation
affiche Validation en attente et vérifier I'affichage du message ci-dessous puis
fermer I'onglet de GOELETT afin que les réservations s’intégrent dans

N
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L
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Réservation en cours

OTILUS.

1. Je sélectionne la
prestation de mon choix.

(Ex : Pour un transport, d'abord
l'aller puis le retour).

2. Pour ajouter une autre
prestation, je clique sur
« Ajouter plus »

¢ 50

el 3. Une fois que j’ai choisi la
ou les prestations, je clique

— sur « Suivant »

=

4. J'accepte les conditions de
vente et je clique sur
« Réserver »

A Le voyage oot ¢re

Validation en attente

CONFIRME avant le

g

J juliet 2023 0129 oL

J

SO0 aviomatiquement annulé

# LYON BERLIN

13

5. Je ferme I'onglet
GOELETT




[Notilus (&) Goolett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

Les réservations sont rapatriées et synchronisées dans Notilus

2 - =

oooool
" i -
!

14

6. Je confirme le
rapatriement de mes
réservations dans NOTILUS

Suite au rapatriement des
prestations (ou segments de
voyages), la mission passe
au statut OM valorisé




MINotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

Je poursuis la complétion de ma mission

@ IR~ (R -

e/ TR VAT Onglet frais
- ° o ) J’ajuste mes frais toujours au
) S plus prés :
| @ o s ' - dégrever les nuitées si
o Somamevs 1 ’hébergement a été pris via
le marché (prestations
GOELETT)
Je pense a modifier mes indemnités journaliéres si nécessaire - ajouter un frais non prévu
dans ETAMINE,
Dégrévements : - modifier ou supprimer un

frais redescendu d’'ETAMINE

Lunct 20 mars

unse IBwangen | Ao

AT

Witde (Bvanger) ([

Mevcredi 22 mars

Wutde (Dianger) : [

' - e L

u- Nw=oye

J’ajoute un frais non renseigné dans Etamine

[ — -

20/032023 o 20,00 Km
Frarce Q Montant 4328 EUR

Indemninés Kilometngues 8 CV Q

Forfat 10,54 €/ Kmy




MINotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

J’ajoute un justificatif

e — Patstem g
Oa—l.— I e I S I R

Ou—-— b Pt | P — D

J’émets ma mission

g - .
g

S’il est nécessaire, je récupére mon OM signé

Je pars en mission
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Onglet Compléments
J’ajoute une ou des piéces
jointes si nécessaire.

NB : les documents ajoutés
dans ETAMINE ne
redescendent pas dans
NOTILUS.

Aprés avoir émis ma mission,
celle-ci passe au statut
Contréle Conformité.

Il s’agit d’'un contrble
automatique qui porte sur :
- la destination,

- le budget prévisionnel et,
- les dates.

En cas d’écart constaté entre
les données validées dans
ETAMINE et celles présentes
dans NOTILUS, la mission
passe au statut Arbitrage
DU/RA. Dans ce cas, la
mission doit étre validée a
nouveau par le DU (mais
dans NOTILUS).

Aprées sa validation, la
mission passe au statut Emis
Budgétaire.

S’iln'y a pas d’écart
constaté, la mission passe
automatiquement au statut
Emis budgétaire.

Le gestionnaire effectue la
validation budgétaire.

Mon OM passe alors au
statut Validé.

Ce statut déclenche
I'émission des billets et des
vouchers.

Vous étes prét a partir en
mission.




