Partir en mission au LPP
Tutoriel
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Préambule

Mot d'ordre : I'anticipation !
Début des démarches :
e Minimum 1 mois avant |la mission

« Siinscription early bird : minimum deux semaines avant
la date limite

« Sidemande d’aide a PED 661 : minimum une semaine
avant la date limite de 'appel

=» Hors vacances universitaires



Revenir a

Table des matiéres Utiliser ce bouton pour la table des

revenir sur cette page. matiéres

» Mission avec frais : procédure

» Mission sans frais : procédure

 Budget prévisionnel

 Accord financier

» Je suis titulaire ou post-doc

 Je suis doctorant-e

* Ordre(s) de mission
 Personnel CNRS

» Personnel USN

 Cas des pays a risque

« Réservation transports et hébergements

» Cas spécifigues : vols low cost

 Paiement des frais d’inscription au colloque

» Pendant la mission

» Retour de mission



Revenir a

Mission avec frais : procedure “pad

3. Ordre(s) de mission (personnel CNRS ou USN)




Revenir a

Mission sans frais : procédure -us

1. Ordre(s) de mission
(personnel CNRS ou USN)




Revenir a

Budget previsionnel "

Estimer le cout total de la mission :

* Transports et hebergements : Goelett Consultation
(CNRS)

* Repas (midi et soir) : 17,5% du per diem
* Per diem par pays
» Taux de change euros / devise etrangere
* Frais d'inscription colloque
* Transports sur place
* Voiture personnelle : indemnites kilometrigues



https://travel.goelett.com/
https://www.economie.gouv.fr/dgfip/mission_taux_chancellerie/frais
https://www.economie.gouv.fr/dgfip/mission_taux_chancellerie/frais
https://www.economie.gouv.fr/dgfip/taux_chancellerie_change
https://www.economie.gouv.fr/dgfip/taux_chancellerie_change
https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/JORFTEXT000000792695

Accord des responsables financiers :sen:
titulaire ou post-doc

matieéres

J'envoie mon budget et je demande 'accord a :

Budget labo (subvention Budget de projet ANR /

d’état ou ressources
propres) =RC

* Direction du LPP » Responsable(s) du
projet

la table des



1. Je demande 'accord
a mon/ma directeur-ice
de these, qui m’'indique
le budget de ma mission

2. Budget sur projet
ANR / ERC : envoi du
budget prévisionnel +
demande d'accord aux
responsables du projet

2. Budget Labo : double
financement nécessaire
(Labo + AFCP ou ED
661)

Accord des responsables financiers :sen:
doctorant-es

la table des
matieéres

3. Envoi du budget
previsionnel + demande
d'accord a la direction

du LPP

3. Demande de
financement a ’AFCP
(Procédure ici) ou a I'ED
661 (Procédure ici)


https://www.sorbonne-nouvelle.fr/aides-financieres-pour-la-mobilite-doctorante-ed-661-ex-622--855775.kjsp?RH=1263292468481
https://www.sorbonne-nouvelle.fr/aides-financieres-pour-la-mobilite-doctorante-ed-622--855775.kjsp?RH=1263292468481

Ordre(s) de mission :
personnel CNRS

matieres

e Je fais mon OM sur Etamine

» Je sélectionne la ligne budgétaire de ma mission
et je rentre les frais previsionnels
» J'enleve les frais journaliers en trop

* Ou je choisis « Financement hors tutelle de
I'unité » si un autre organisme me paie la mission

» A lire avant tout : Guide du missionnaire (p. 3
3 9)



https://etamine-connecte.cnrs.fr/
https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/Guides%20documents/ESR%20MISSION%202023/Livrables%20format%20PDF/Autoformation/Guides/Missionnaire/Version%20Fran%C3%A7aise/V.1.1/GUIDE%20MISSIONNAIRE_AVANT%20MISSION_V1.1.pdf

Ordre(s) de mission :
personnel USN (page 1)

Je fais un OM sans
frais de 'USN (a
faire signer par
direction LPP)

CNRS (Subv. Labo,

projet ANR...)

Je fais un OM avec

frais sur Etamine

Je pars sur un Ir E1al
(Guide ici)

budget...

( )

N 1 Je fais un OM avec
us J frais de 'USN



https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE
https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE
https://etamine-connecte.cnrs.fr/
https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/Guides%20documents/ESR%20MISSION%202023/Livrables%20format%20PDF/Autoformation/Guides/Missionnaire/Version%20Fran%C3%A7aise/V.1.1/GUIDE%20MISSIONNAIRE_AVANT%20MISSION_V1.1.pdf
https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE
https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE

Ordre(s) de mission :

personnel USN (page 2)
Je fais un OM
Je suis invité-e_ par un —ﬁﬁgi,f'(rg'%ﬁg
autre organisme signer par

direction LPP)

venir
la table des
matieéres
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https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE
https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE
https://www.sorbonne-nouvelle.fr/medias/fichier/form-pfin-033-01-demande-d-om-sans-frais_1688395826921.pdf?INLINE=FALSE

Pays a risque

*Veérifier |la liste des pays a risque ici

*Si la destination est a risque : demander
I"autorisation du FSD sur Etamine

* Avant de partir, s’'inscrire sur le portail Ariane

12


https://www.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/conseils-par-pays-destination/
https://pastel.diplomatie.gouv.fr/fildariane/dyn/public/login.html

Réservation
transports & hebergement

‘AVANT TOUT : lire le Guide Missions du CNRS, pages 10 a 16 ‘
Mission creee dans Etamine et validee par direction LPP

Choix du transport et dates dans Notilus
Bascule sur Goelett pour réservation

~ Repatriementdans Notilus

Ajustement des frais journaliers dans Notilus (enlever les frais en trop)

Validation et émission / transmission de la mission
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https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/Guides%20documents/ESR%20MISSION%202023/Livrables%20format%20PDF/Autoformation/Guides/Missionnaire/Version%20Fran%C3%A7aise/V.1.1/GUIDE%20MISSIONNAIRE_AVANT%20MISSION_V1.1.pdf

Cas spécifiques

» Vols low cost : les prendre AVEC la
gestionnaire car necessitent une validation
iImmediate
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Colloque en
France ?

Inscription au colloque :
paiement

N

%

(4

Possibilité de
payer par bon de
commande ?

NON

Mission prise sur
budget CNRS ?

oW

-

Demande de devis aux
organisateur-ices

Si besoin d’infos :
TVAUSN : FR37197517196 \

TVA CNRS : FR40180089013 )

-

et disponibilitt RR en ayant prépare
tous les docs nécessaires

~N

Paiement par CB du labo avec accord

Revenir a
la table des
matieéres

 Transmission du )

devis a la
gestionnaire avec la
source budgétaire
(Dotation labo, projet

J'avance les frais d’inscription et serai

remboursé-e au retour de mission

L ANR...) )

Je garde bien la
facture !
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Revenir a

Pendant ma mission bl ds

« Je garde tous les justificatifs : transports sur place,
Inscription, repas si besoin
* Les tickets de carte bancaire ne sont pas des justificatifs !

* En cas de probleme (maladie, rapatriement d’'urgence...)

Personnel USN Personnel CNRS

* MAIF : site internet e Site internet
e N° de sociétaire  Ligne dédiée : +33 (0)1 55 98 51 80
3651042J * N° de contrat CNRS : 10113

* N° de marché CNRS : 966
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https://www.maif.fr/aide-demarches/declaration-sinistre
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/achats/contrats-nationaux/Pages/ASSISTANCE---ASSURANCE-RAPATRIEMENT.aspx

Retour de mission (budget CNRS)

‘AVANT TOUT : lire le Guide Retour Mission du CNRS ‘

Tout se fait sur Notilus :

« Emettre » ’'OM dans Notilus

Validation des temps exacts passes en mission (méme sans frais !)

Déclaration des frais : ajustement des indemnités journalieres

Frais complémentaires si necessaires

Transmission de I'état de frais
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https://extra.core-cloud.net/projets/ESR_Missions/Guides%20documents/ESR%20MISSION%202023/Livrables%20format%20PDF/Autoformation/Guides/Missionnaire/Version%20Fran%C3%A7aise/V.1.1/GUIDE%20MISSIONNAIRE_RETOUR%20MISSION-V1.1.pdf
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