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

Je me connecte à ETAMINE : https://etamine-connecte.cnrs.fr/ à l’aide de mes identifiants 
JANUS et j’accède au tableau de bord

Je visualise le tableau de bord de mes missions

Je crée ma demande de mission

1 - Mon compte :

-configuration des 

notifications par mails,

-création de contacts, qui me 

seront demandés 

régulièrement en fonction de 

mes missions (je n’aurais 

plus à les saisir).

2 - Boutons d’accès 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 l’organisation des 

missions.

4 - Tous les liens et 

documents : informations 

d’ordre règlementaire et 

pratique sur les missions. 

Déposées par les tutelles et 

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

Je renseigne un titre pour ma mission

Je complète l’objet et ajoute des détails

Je renseigne les dates et destination(s)

Titre de la mission

Il doit être explicite. Il est

repris sur la mission dans 

NOTILUS et s’affiche sur 

l’OM papier.
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Détails

Les différents objets sont 

relatifs au motif de la mission 

(administration de la recherche, 

colloques, formation…)

La rubrique "Descriptif et 

commentaires" doit être 

impérativement complétée : 

- ligne budgétaire à préciser 

(projet, équipe, etc...) 

- montant du forfait 

demandé ou frais réel

Attention : Si la mission n’a 

pas la mention forfait ou 

frais réel elle ne sera pas 

valider.

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 

l’avoir renseignée au 

préalable dans NOTILUS.



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

Pour une destination à l’étranger, j’ajoute des contacts

Je complète la rubrique santé et sécurité le cas échéant (voir focus ci-après)

Contacts

Ils sont obligatoires pour les

pays à risques.

Je peux les renseigner dans

Mon compte, je n’aurais plus

à les saisir.
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FOCUS
Santé / Sécurité - Pays à risques - Mission Longue Durée

Analyse des risques

Pays à risques

Santé / Sécurité 

Rubrique déclarative : je 

coche tous les risques

identifiés auxquels je pourrais 

être exposé

Cette rubrique est obligatoire 

pour les missions longue 

durée
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Pays à risques 

Etamine détecte 

automatiquement les

destinations « à risques » 

identifiées par le Ministère 

des Affaires Etrangères 

(MAE).

Le cas échéant, je dois 

compléter toutes les données 

obligatoires du formulaire.

La demande de mission est 

transmise automatiquement 

au Fonctionnaire Sécurité 

Défense (FSD) qui statuera 

sur mon déplacement sans 

quoi la demande de mission 

n’est pas envoyée à 

NOTILUS



FOCUS
Santé / Sécurité - Pays à risques - Mission Longue Durée

Missions Longue Durée (MLD)

Les missions de plus de 89 

jours consécutifs ou 

cumulées sur 12 mois hors 

du territoire métropolitain 

doivent faire l’objet d’un avis 

de votre Institut de 

rattachement et du FSD.

Je dois obligatoirement

1. Renseigner les rubriques 

liées :

- à l’analyse des risques ;

-aux informations à 

transmettre au FSD ;

-à la protection du Potentiel 

Scientifique et Technique à 

transmettre à mon institut

2.  Passer une visite 

médicale avec le 

médecin de prévention et 

remplir le formulaire sur 

les moyens de 

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

Ne pas renseigner

J’estime mes frais prévisionnels

Cette rubrique ne doit pas 

être remplie et le sera par les 

gestionnaires grâce aux 

informations données dans 

la rubrique "descriptif et 

commentaire" 

Estimation des frais

Elle permet à mes valideurs 

de connaître le coût 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 :

- Estimer le coût global de 

la mission

- Permettre d’autoriser 

l’usage de certains types 

de transport (véhicule 

personnel, taxi…)

Indemnités journalières 

(IJ) :

Une IJ correspond à une 

nuitée et deux repas.

Elles sont calculées 

automatiquement en fonction :

-du barème en vigueur 

(MINEFI)

- de la destination

- des horaires de mission.

Je pense à supprimer les IJ si 

je sais qu’elles ne seront pas 

prises en charge

Autres frais

J’ajoute les autres frais 

prévisionnels connus 

(inscription colloque, péage, 

visa…) s'ils sont pris en 

charge par le laboratoire. 

Il est important que 

l'estimation des frais soient 

au plus près du forfait 

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

Je confirme et fais valider ma demande de mission

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.

Suite à la validation de ma demande de mission par mon
DU, je reçois un mail de confirmation : je peux me
connecter à NOTILUS pour la suite du processus.

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 à mon 

DU (ou son délégataire) pour 

accord / validation.
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