PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Avant le départ en mission
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Je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

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

JANUS et j’accede au tableau de bord

_- B Sy

4 Informations

Je visualise le tableau de bord de mes missions

Mes missions
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Je crée ma demande de mission
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Nouvelle mission
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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’acces 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.
Déposées par les tutelles et
le laboratoire.




Je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Jerenseigne un titre pour ma mission
Nouvelle mission
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Je complete I'objet et ajoute des détails Setail
étails
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin Les différents objets sont
relatifs au motif de la mission
@ Détasts (administrationde la recherche,

colloques, formation...)
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- ligne budgétaire a préciser
(projet, équipe, etc...)

- montant du forfait
demandé ou frais réel

Attention : Sila mission n'a
pas la mention forfait ou
frais réel elle ne sera pas
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Jerenseigne les dates et destination(s)
[J) Destinations {=) cauowomen
O Bhetves nilafatiy 4 e ; Destinations
el < — e Jindique les dates, je précise les
différentes étapes de mon
G e déplacement (dont séjour privé)
et les moyens de transports
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résidence familiale, je dois
I'avoir renseignée au
préalable dans NOTILUS.
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Je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Pour une destination a I’étranger, j’ajoute des contacts

Y, Coordonndes pour un pays étranger

Contacts
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Mon compte, je n'aurais plus
T a les saisir.
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Je compleéete la rubrique santé et sécurité le cas échéant (voir focus ci-apres)

) Santé ) Sécurite :

La mission comports des rsques Pour mol ™} Dw (@) Non




FOCUS
Santé / Sécurité - Pays arisques - Mission Longue Durée

Analyse des risques

3 Analyse des risques !
La mission comporte des risques pOur mor ; @® cul (O Noa

Expbilencs tor1ain du issionnai ;

Su cetype ge mission - () Bonne () Restrente Dans ce pays () Bonne () Resireinte

Conditions o TeDsrements & de resiauration

[ Stansarg (hivess. esc | [ chez rhabitant [ Bivouac ttinérant

Conditinns d'environnement :

Amtiance Thermo-Hygrometngue () Moyenne () Exidme Haute aistuge - () cul ) Nea

Emparguement - () ow O Non Hypetizie () ouw (O nor

Pathologes endémigues . () oul () Non
Conditions 1Lchniqes Cactivits professicanses |
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Conditions d'activite

O Travai g0l O rravai en équps O Travas 9= bureau, enseignement. colloque, FAunons O Travall en i3varatone O encuétas suprés des populations

Expostions speciiques dans e cadre des actvites de terrain - (O 0w O Non

Emport g maténiels techaques - () ow () Nea
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Pays arisques

A Mission dans un pays a risques

Vous partez dans un pays qui fail I'objel d'une attention particuliére. Cetle mission esl soumise
a l'autorisation ge la direction de la sOreté Vous devez donner un cenain nombre de précisions
permettant d'évaluer la farsabiiité de 1a mission dans des conditions suffisantes de sécurité el
le cas échéant d'organiser au mieux volre rapatriement Vous pourrez répondre plus tard mais
VOus ne pourrez pas lransmeltire votre mission pour autorisation ant gue le formulaire
spécimque ne sera pas rempli. Un gélal minimum de 15 jours ouvrés est demanaé entre 1a
transmission & Ia direction de la sOreté el 2 date de déparl Allention le déiai non respecté
peut étre un motif de refus en ce qu'll ne permettrait pas de s'assurer de la sécurité au
missionnaire (par exemple quand l'accord de 'ambassadeur est nécessaire)

Les informations portées sur le formulaire font I'objet d'un traltement sécurisé et d'un stockage
spécifique. De méme i répond aux obligations réglementaires liées 3 1a sécurité, au droit &
I'information et a |a rectiication des données personnelies Les Indications spécifiques se
trouvent sur les formulaires & rempir
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Santé/ Sécurité

Rubrique déclarative : je
coche tous les risques
identifiés auxquels je pourrais
étre exposé

Cette rubrique est obligatoire
pour les missions longue
durée

Pays arisques

Etamine détecte
automatiquementles
destinations « a risques »
identifiées par le Ministére
des Affaires Etrangeres
(MAE).

Le cas échéant, je dois
compléter toutes les données
obligatoires du formulaire.

La demande de mission est
transmise automatiqguement
au Fonctionnaire Sécurité
Défense (FSD) qui statuera
sur mon déplacement sans
quoi la demande de mission
n’est pas envoyée a
NOTILUS




FOCUS
Santé / Sécurité - Pays arisques - Mission Longue Durée

Missions Longue Durée (MLD)

@  Mission de longue durée o
Les missions de plus de 89

L — jours consécutifs ou
\Votre mission est considérés comme une mission de longue durée Il 'agit dune mission o2 | .
plus de B9 jours consécutis nors du testoire MEUTOPOMIIN. OU e Succession suf les douze cumulées sur 12 mois hors
OEMMIES MOS de MISSIoNS Gsinctes cumulant plus de 89 jows hors du termtoire métropalitain du territoire métropolitain
Ce type de msson ndcessie un avis de instiul de rattachemesnt de valre unidé f de |3 doivent faire I’objet d’un avis
drection de 1a shrelé du CNRS en rason des nsques parlicutiers Qu'll présente  risques liés & .
rélcgnement, 13 durde, 3 difficute éventuelie des condihons de we_ 13 profection de & de votre Institut de
proprité infefectueile. le respect des cadres légaux ot réglementaires du pays daccue rattachement et du FSD.
(obligations douankres, wisa, reglemantation du travad ou des mesures de securite au
traval ), e suNi Bcadémique oes recherches. e bau o travall ou de résilence de l'agent si
un phénomene naturel se produtt

Je dois obligatoirement

1. Renseigner les rubriques
! liges:

- a 'analyse des risques ;

-aux informations a
transmettre au FSD ;

2l # fournir S . .
-a la protection du Potentiel
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2. Passer une visite
Y santé | sscuite médicale avec le
médecin de prévention et
remplir le formulaire sur
les moyens de
prévention envisagés

™ Moyens de prevention et de secours au vu des risques dentifies -
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Je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Ne pas renseigner

i Financement
CNRS - CENTRE NATIONA LA RECHERCHE SCIENTIFICUE

Fimancement hors tuledes de funte

J’estime mes frais prévisionnels
e Estimation des frais :

Estimation rapide des frais

a% frars de volio musson selon Fusaos on y

2 BUSS enregstier volie demands & v

[[J Ju scebaite faire une demande d"avance

Frais remboursabing | 347 50¢ Teast missaon | 500,50¢

Etape n*1 : Berfin, N.C , Berlin, Alemagne - Du 20/03/2023 au 240372023
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Cette rubrique ne doit pas
étre remplie et le sera par les
gestionnaires grace aux
informations données dans
larubrique "descriptif et
commentaire"

Estimation des frais

Elle permet a mes valideurs
de connaitre le codt global
estimé de la mission (frais
remboursables et frais pris en
charge par le financeur).

Transport

Je renseigne tous les

transports utilisés au cours de

ma mission (sur marché et

hors marché) pour :

- Estimerle colt global de
la mission

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

Indemnités journaliéres
(13):

Une 1J correspond a une
nuitée et deux repas.

Elles sont calculées
automatiqguement en fonction :
-du baréme en vigueur
(MINEFI)

- de la destination

- des horaires de mission.

Je pense a supprimerles I1J si
je sais qu’elles ne seront pas
prises en charge

Autres frais

Jajoute les autres frais
prévisionnels connus
(inscription colloque, péage,
visa...) s'ils sont pris en
charge par le laboratoire.

[l est important que
I'estimation des frais soient
au plus pres du forfait
demandé




Je renseigne ma demande de mission et j'estime mes frais

Je confirme et fais valider ma demande de mission

& Datn &

N* UMRG2068.41 - Collogque « La musigue et I'Europe » 2 Berlin

tam |

@ Objel : Cologues. coogrés & sémmnimes > Depart de | Resdance Tamibale = 200002023 2 07 X
& Fmancement soubans : CNRS 4 Retour 3 © Résidence fumlisee = 26032023 & 20.0C
B Descriptd ot commentalres | Coliogue « LA musigue &t 0 Destinationis)

IEurcpe » a Berin + visie borasoire parenaire 2 Potsdam - cas
a DN IRNNE) & 0 W e 02023 4 e

Allemagne Serin NC  Serin

rgkens J
& Documents ot pleces jointes
Dy 2U0NAZI A 15 00 e IHTO202I 4 1000
& Prganme_coloque_ 02 & wetalon_Posdam_ ! o Allemagne Fotsdam Sranceboury

Frais estimatifs
Mission N° UMRS266-41 - Colloque « La musique e! IEurops » A Serlin - FHILIDOR ESR Aubaron

Merci de vérifier I'estimation des frais avant de valider votre demande.

Frais remboursables : 436 80¢C Total mission : 1 383.20¢€

Etape n” 1 - Berlin, N.C., Berlin, Allemagne @ TOTAL ETAFS A
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N* UMRS266-41 - Collogue « La musique et I'Eurcpe » a Berlin ’
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Suite a la validation de ma demande de mission par mon
DU, je recois un mail de confirmation : je peux me

connectera NOTILUS pour la suite du processus.

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.




