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PERSONNELS ITINERANTS
(Hors formation, hors examens et concours)

Les personnels considérés comme itinérants dans le département des Bouches du Rhone
sont:
-les personnels de santé sociaux Hors Marseille (infirmiéres, médecins, assistantes
sociales)
- les personnels des circonscriptions : inspecteurs de I'éducation nationale hors
Marseille, conseillers pédagogiques hors Marseille et IMF
- les tuteurs des professeurs des écoles stagiaires
- COPSY et directeurs de CIO

Textes réglementaires :
Décret n°2006-781 du 3 juillet 2006 modifié
Arrété du 3 juin 2010 publié au JO RF du 18 juin 2010

Le decret cité en réference fixe les conditions et modalités de prise en charge des déplacements
occasionnés, pour des raisons de service, en dehors de la résidence administrative et en dehors
de la résidence familiale, entre communes non limitrophes.

L'arrété visé en référence — art 3 — fixe les regles dérogatoires pour I'indemnisation des frais de
repas pris dans un restaurant administratif, désormais remboursés a demi-taux lorsqu'ils sont
contraints de prendre ces repas hors des communes de leur résidence administrative et de leur
résidence familiale pendant la tranche horaire 11h et 14h. La prise en charge a taux plein des
repas pris dans un restaurant prive est possible en l'absence de restaurant administratif a
proximité et sur production des justificatifs de la dépense.

Les agents peuvent utiliser un seul vehicule personnel pour les déplacements liés a I'exercice de
leurs fonctions sur autorisation de leur chef de service et sous réserve des conditions
d’assurance.

Procédure budgétaire :

1) La division des affaires générales et financiéres de la direction des services
départementaux de I’éducation nationale des Bouches du Rhdne notifie trois fois par an un
budget aux différents services : conseillers techniques santé sociaux, IEN de circonscriptions,
ClO.

Les notifications interviennent courant décembre (pour la période novembre-décembre),
courant mars (pour la période janvier a juin) et fin aoGt (pour la période septembre-octobre).
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2) A réception des notifications de septembre-octobre et janvier-juin, les services
adressent une liste nominative avec les différentes attributions budgétaires a la Division des
affaires générales et financieres de la direction des services départementaux de I’éducation
nationale des Bouches du Rhone.

Pour la période novembre-décembre, sauf décision contraire de votre part, la division
financiere appliquera la méme répartition que celle de la période précédente de septembre a
octobre.

3) Les validations gestionnaires interviendront dans le respect de ces enveloppes
budgétaires et du calendrier ci-dessous.

Les credits non consommeés sur ces enveloppes budgétaires a chaque fin

de période ne pourront faire I'objet de report. (Les crédits restant sont remontés
au ministere)

NB : Pour les déplacements liées a des fonctions spécifiques (tuteurs, MDPH, réunions de
pilotage...) les validations interviendront apres que les services a I'origine des convocations
aient transmis a la DAGFIN les justificatifs du service fait (listes d'émargement, attestations
de présence) et pour les tuteurs (liste validée par la division des personnels enseignants).

Calendrier :

- Les déplacements de la période allant de novembre a juin devront étre saisis

avant le 7 juillet 2014
- Les déplacements de la période allant de septembre a novembre devront étre saisis

Impeérativement avant le 5 novembre 2014

Les personnes a désigner lors du choix du valideur gestionnaire a la Division des affaires
générales et financieres sont pour I'année scolaire 2013 / 2014 :

- Personnels de santé sociaux : Virginie FERRA

- Personnels des circonscriptions : Laurence LIEUTIER

En cas de difficultés, vous pouvez joindre les gestionnaires de I'application DT Ulysse par
mail & I'adresse : ce.safin2@ac-aix-marseille.fr

Ou par téléephone le lundi et mardi matin :

Laurence LIEUTIER Tél 04 91 99 68 24
Isabelle BIAGI Tél 04 91 99 68 25
Virginie FERRA Tél 04 91 99 67 95
Sandrine RIVIERE Tél 049199 67 21
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Rappel :

L'application de saisie des demandes de paiements des frais de déplacements s'effectue en
plusieurs étapes qui seront détaillées par la suite:

Vérification de la fiche profil qui comporte toutes les informations personnelles

Saisie d'un ordre de mission permanent (OMP) a effectuer une fois par an en
début d'année civile pour la période du 1% janvier au 31 décembre (correspond & une
autorisation de se déplacer)

= Envoyer par courrier I’OMP imprimé et signé
A la rentrée scolaire en septembre : transmission de l'autorisation d'utiliser son
vehicule (annexe 1)

Saisie des ordres de mission ponctuel (OM) qui comportent I'ensemble des
déplacements qui feront I'objet d'une demande de paiement aprées validation par les
services gestionnaires.

Saisie des états de frais (EF) pour la mise en paiement.

Apres chaque étape de saisie des OMP, OM et EF il est nécessaire de demander une
validation hiérarchique et une validation gestionnaire (Division des affaires générales et
financieres).

Signification des icbnes :

S Bloquant (champ obligatoire ou erroné) “ Signalé mais non bloquant

NOTA BENE : Modalités de prise en charge des services partagés

1)

Les déplacements pris en charge sont ceux entre la résidence administrative et
I’établissement (dans le cas de communes non limitrophes). Le trajet peut partir de la
résidence familiale s’il est plus court et s’il correspond a la realité du déplacement.
L’indemnité de repas est versée a demi-taux si I’agent exerce la journée entiére et est
donc contraint d’étre présent entre 11h et 14h.

Pieces justificatives a fournir a la Division des affaires genérales et financieres :
Copie de I’arrété d’affectation, contrats de travail et avenants pour les non titulaires
Emploi du temps valide par I’IEN de circonscription

Attestation de non perception (annexe 2)

Attestation mensuelle de service fait (annexe 3)

La saisie des frais de déplacements s’effectue dans DT Ulysse. La validation ne pourra
s’effectuer qu’aprés réception du dossier complet de pieces justificatives.
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| / Se connecter :

Vous pouvez accéder a I'application DT Ulysse en tapant dans la barre de votre navigateur
internet l'adresse suivante :

https://appli.ac-aix-marseille.fr

Buthentiication - =]

EB [+ ‘ehttp;:[]appli ac-abe-rnarseille. frf & ¢] [O,- Google ] O &~
(1] 35 weightwatch. tfication — MangerBouger  Cods promo.romotions  Developpem... Photobox  Meno principal  Consultation des B Mesure du Co. kriel - Plis  vente-prive. ix discount  Echanges en. E - Portal  Scalinfo »

ministdre &

Educat]

nation

jeuness

accedez a vos applications
Ea
m—
Authentification

Identifiant

tot de Passe ou Passcode OTP

Prernigre connexion par clé OTP : activer

1 dll€g 2240

‘s demarrer “ {3 P 0140 - Frais da dépl... [ ] Procédure s%e DT ... [ ] Logos DSDEN13_NEL. . [ i8] Procédurs saisie DT U...

Saisir votre login de messagerie académique Saisir votre mot de passe de
messagerie académique

1 o -

O M weightwakch. tfication  Manger Bouger  Cod promsromotions: Phatobo i e E - Portall  Scobrdo e
- - . - Ly
— ARENA - Accédez & vos applications [asiar mes tavorill dsconnexion |
:-::;'u. Bisnvenus MM Catharine RIPERTO Darniérs lon le 02/10/2012 5 11:67
natin

M Gestion des intervenants et missions (IMAG'IN)

!'_- Acces indradue!

M Examens el concours

M Sestion des personnels
M Gestion de la Pal
M Formation a distante

BRI A ¥ o ovo: i insin: | Ginecies | o i B ien s R R S = s =
Cliquer sur Gestion des personnels
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@ ArenfioAccieil) JJE'
« + @ https:/fappli.ac-aix-marseille, fr/arena/pages/accusil jsf# & ¢ | | Q- Googe [LR4E - 34
[ & weightWatch. kfication  Manger Bouger  Code promo..romotions  Developpem... Photobox  Menuprincpal  Consulation desBA  Mesure du Co..briel - Plis  vente-prive..ix discount  Echanges en..E - Porkall  Scolinfo »
. DU - A
ARENA - Accadez & vos applications
ministife
dducatlo Bienvenue MM Catherine RIPERTO Derniére connexion le 02/10/2012 a 11:57
nation
M Gestion des déplacements temporaires (DT)
E n Acces
M Geftion de la formation continue (GAIA)
Al Examens et concours G4 - Acces individuel

M Gestion des personnels @MEN 2010+ Cencact v. 1.0 - (402013
M Gestion de la Paie

M Formation a distance

f L

\—“ U
o ;
s AN g
M P o40- Fraide dépl... | ©9]Procédure saisie DTU.. | ) Logos DSDENIS_ME[... | 8] Procédure saisie DT ... 2 ArenA - Accusi C"g))‘i},j 2244

Cliquer sur Acces dans Gestion des déplacements temporaires (DT)

Important :

Il est impératif que votre messagerie académique (prenom.nom@ac-aix-

marseille.fr) soit active pour vous permettre de vous connecter et d'utiliser
I'application.

Pour activer votre messagerie, se connecter a I'adresse :
https://messagerie.ac-aix-marseille.fr/

Puis cliquer sur activation de votre boite @mel ouvert

Saisir votre NUMEN et date de naissance puis cliquer sur activer.

En cas de difficulté persistante pour vous connecter a l'application DT Ulysse, vous devez

faire une PAC sur la plateforme d'assistance informatique afin de soumettre votre probléme
aux responsables informatiques.
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Il / VVérifier et/ou compléter sa fiche profil

Si vous ne vous étes jamais connecté il faut compléter votre fiche profil, aller dans
MENU /FICHE PROFIL

\4 ONGLET : Infos générales

Fiche profil @ Aided: N° Doc

- /-f95768288?359895] Q
J Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Voitures Infos Banque Divers
| & Modifier le mot de passe | o

Société EAIXM (M.E.N. : ACADEMIE D'AIX ...

Civilité MISS (MADAME)
Nom
Prénom

Identifiant 9576828B7359B95
Ne tiers CHORUS 1800000020
Code structure 0139999Y (INSPECTION ACADEMIQU ...
Catégorie d'utilisateur STD (STANDARD)

valideur EF par défaut | |Q]4‘—' ol
Valideur OM par défaut | |Q] zi i;
Enveloppe budgétaire | |Q]4/ Imliquel' IACMISS013
Centre de colts CHORUS | |Q]
Axe Analytique 1 | |Q]

Catégorie d'Agent
Domaine fonctionnel 0214-06-04 (0214 RECRUTEMENT D ...

Agence de voyage | |Q] =
. P A renseigner

Date de naissance <4 /

Permis de conduire N° | |
Edité le | = 3 |
Contournement SS0/LDAP

Devise de réglement EUR (EURO)

Derniére modification 18/11/2010 00:02 Interface IND -
208462341

Vérifier ou renseigner si nécessaire les champs suivants en cliquant sur les loupes :

1) Selectionner un valideur EF par défaut :
Personnels de santé sociaux : Virginie FERRA
Personnels enseignants 1% degré: Laurence LIEUTIER

2) Sélectionner un valideur OM par défaut :

Personnels de santé sociaux : Virginie FERRA
Personnels enseignants 1% degré : Laurence LIEUTIER
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3) Sélectionner I'enveloppe budgétaire appropriée :

Personnels santé sociaux P 0230

0230-1A13-INFIRMIERS

Secteur, bassin et réunions départementales

0230-1A13-MEDECINS

Secteur, réunions départ., équipes plur. MDPH,
secrétaires médicales

0230-1A13-A-SOCIALES

Secteur, réunions départementales

Personnels 1*" degré P 0140

0140-1A13-INSPECTEURS

Circonscriptions, groupe de pilotage pour IEN

0140-1A13-CONSEILLERS-
PEDAGOGIQUES

Circonscriptions, missions, groupe de pilotage

0140-1A13-ENSEIGNANT-REFERENT

Référents de scolarité et équipes
pluridisciplinaires MDPH

0140-1A13-TUTEUR-STAGIAIRE

Tuteurs pour stagiaires enseignants

0140-1A13-RASED

IMF circonscription

0140-1A13-SERPA-PRE-
ELEMENTAIRE

Professeurs des écoles en service partagé pré-
élémentaire

0140-1A13-SERPA-ELEMENTAIRE

Professeurs des écoles en service partagé
élémentaire

Centre d'information et d'orientation P 0141

P0141-1A13-COPSY DIRCIO

COPSY et directeurs de CIO

P0141-1A13-IEN 10

IEN information et orientation

Personnels services académiques P

0214

P0214-1A13-MISSIONSIA13

Frais de mission 1A13

P0214-1A13-REUNIA13

Réunion convocation IA,

P0214-1A13-REUNREGLIA13

CAPD, CTPD, Réforme, CHS, CDEN,....

Puis sélectionner I’onglet Coordonnées

Infos générales Coordonnées

& Passeport personnel

PASSEPORT PERSONNEL - EFFACER
Passeport personnel | |

Pays d'émission |

Ville d'émission | |
Date d'émission _
Date d'expiration _

3 Coordonnées

Nedebureau[ ]

ONGLET : Coordonnées

Pays d'émission |

Champ obligatoire

PASSEPORT ADMINISTRATIF - EFFACER
Passeport admmlstratlf| |

Ville d'émission | |
Date d'émission _
Date d'expiration _

[E[E)

Renseigner vos coordomnées téléphoniques

&

Téléphone )l
Tetgphone mobite |

E-mail Dac-aix-marse ...

1

E-mail 2 |

Résidence administrative INSPECTION ACADEMIQUE DES BOUC ...
Complément d'adresse 28 BOULEVARD CHARLES NEDELEC
Code postal 13231
ville MARSEILLE CEDEX 1
Résidence familiale
Complément d'adresse
Code postal

ville
CONTACT D'URGENCE
Commentaire

B Enregistrer

/ Indiquer si vous le souhaitez une deuxié¢me adresse mail

pour vous joindre en cas de difficultés.

Cliguer sur enregistrer

8135




DAGFIN Version du 01/01/2014

Sélectionner I’onglet "voitures"

(9576828B7359895) Q@ \

| Créer votre véhicule

&

Infos générales Préférences voyageur Voitures

® Voitures personnelles | + Creer |
| = | | Ne d'immatriculati_. | Marque Modé&le | C.V. ‘ Date de fin |
|0 = sncr SNCF SNCF | 1000 |

& Voitures personnelles @ |X|

MN° d'immatriculation I 1°

| Date de fin d'utilisation _

Modéle | |

Marque |

Puissance fiscale (CV) | |°

Bareme | @]
ASSURANCE PERSONNELLE

Nedepoice[ ]
Date debut Police
Date fin Police

/ | &’ Confirmer I| € Annuler

Enregistrer /

Cliquer sur Renseigner tous les champs de la fenétre sauf la date de fin d’utilisation.
enregistrer

NB : Pour une méme période, un seul véhicule peut bénéficier de I'autorisation
d'utilisation.
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111 / Créer son Ordre de Mission Permanent

Cliquer sur accueil pour accéder au menu genéral

Cliquer sur "créer"

— Ulyssw - Men 5 pandral - Windews Inbernel Explorer

([ bitps: iverans s setrme cominpe/Ubysse; essorkd e 20SF 3LFE1 2091 BOSCASFDOM 32040F L rode D28 Men _afals | 1 || 4| %
£ Persoonalices lesbens @ | Plan départementsl de Fomstion @ Windoss | Windows Media

[ tysse - hsres grirekral [ - B2

M.EN, ! Acaddmea 4 An-Marseils

' Messages . g Ordres de Mission en cours de traitement 4 Sélectionner + Créer  all Reporting
A juctificatis repas 5" | e Cate Cabut | Objet Montant | MEeaau
les repas pris a btre ondreus PR S T
4B LN FeBteurant nrive Aucung dannda n'est dispanible

devront dorénavant faira
robjet dun justifc st

attastant la réalité da la
gepenssa (C
judlet 2011
conserver |

# argonomiz de 'spplication

Usrgonamia da Ispplication Aucune dormée a afficher
esh en cours de refonte et -
continuers &' dyoluar par o Etats de frais en cours de traitement @ Séledtionner + Créer il Reparting

0 & fait, las ne Cate Dbt | Objet Montant Niveau
ecians Sctuels ne 2]
Awcung dannds n'est dispanibla

Aucune donmée 3 afficher

Deuxieme méthode pour accéder a la création d'un OM :

Cliquer sur Menu / Ordre de Mission / Créer Sélectionner votre nom
<A Menua | Ordre de Mission o Aide@ N° Doc BRI 60 —

a Sélectionner un OM Birvsuaue Paascana
____________ - . & .

¥ {03 pour Statut AP - Annulé

Coiit total de la mission 0.00 €

OM Ewlgn Q@ de
Objet Essai & Imprimer

& pour un autre collaborateur ‘
oo Historique

& |E DOCUMENT A ETE CREE APRES LA DATE DE DEBUT DE MISSION (DATE DE CREATION: 26/01/2012) "
: Destination principale Date de début 01/01/2012 :
Type de mission OM Permanent Date de fin 31/01/2012
Objet de la mission Essai Nombre de jours 31j

Commentaire

Axe analytique 1 Centre de colts CHORUS
Axe ministériel 1 Axe ministériel 2
Lieu de départ Lieu de retour
Indemnités de mission Véhicule autorisé SNCF - SNCF- SNCF (1 ...
MNombre de kiloméatres Nombre de kilométres o]
autorisés déclarés
Date de création 26/01/2012 12:46 Derniére modification 23/02/2012 23:38 © -
(9576828B7359B95)

Enregistrer ] | =] Imprimer
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Sélectionner : création classique d’un ordre de mission

LI lysss - Menu géndral - Windess [mberned Exploper o]
:;r_g—:a - -C»mhmdﬁswmmww.n.him;bes 19| 3n1m1mwmmts.mmab:_ ﬂ | [ = 500 ] -
Lieres @ Hotmall @ Personnaloer les bens @ | Flan départ deFormation B Windows @ | Windows Media
(e - en gingral _| CFp v B i v [hPage - Cpous -
Crieation d"un nowvel OM - / ) EI

r PRESTATION PRIMCIPALE ‘

o . &} s £ Création classigue d'un Ordre de Mission
w
* 2
# annuler

ACRrS T T T TR O T
ddpensa (cf B4 n2534 du 4
judlet 2011), Pensez ales
conserver |

& ergonomia de I'spplication
L'argonames da 'spplication
esl en Cowrs de redonta et

Aucune donnde a afficher

continuers o Evoluer par o Etats de frals en cours de traitement Q sélecionnar 4+ Créer ol Reporting

modules au cours das - = p—

prachains mais. e ce fait, les | = | Date Dabur | Ohjet | Montant | Mveau
-

orans aciuels ma

Aucuna danndae n'est dispanitla

Aucune dannde 3 afficher

Puis sélectionner OM permanent

< Ulysse - Benu gEmiral - Windews ladermel Exply rer = |

Eﬁ o it o bt oan a0yt fiomsshonido F 1P 2TLILANESE rFCM BORAAF B, rede0dtMares ot % | ) | 40 | | jie

Lo ] Hotmald ] Parsomaler imsban ] Pyl départementalde Porration | Wirtkms | Winkes Meda

I — : (R B - G o
Créntion dum nowel OH - / (1] |

PRESTATLON CRIRCIPALE
Q B Crdabon clasmouas d'on Ordre da Mission

- Cadarion o'um rowrey{ Cnre ne Misspom
0 Dafumsnk visige
I A Permansnd

5 I ation & partr o un ardra de missss

i Iniiads ation dun G Foncoosl & paimy d um O Permanant o
i *
® Annider
prochars mois. Do oo fait; fes i Lang Leter | DO MignCang hivoal |
v

HOTANE AUk no

A donnde 3 afficher |
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Complétez les champs ci-dessous. Leur saisie est obligatoire, les panneaux "stop™ doivent
disparaitre".

1°) Objet de la mission 2°) Date de début : 01/01/2...  Pour info
Circonscription/Secteur/CIO/Mission Date de fin : 31/12/2/..

= Ulysse - Ordre de Missien - E53E0 - Windews: Internet Explorer

Irdre de MEssion o | pade S| NE Doc [55e

OMESz7O O de
Dbjet

Type da missien QM Pamanent Date de début E i -]

Ohjet da la missicn ¥ =1 Drate de fin | (=}

Cammenkaire

Véhicule autorsa hd Hombre de kilbmitres
autonsds
son véhicule

Nombre de kiométres o Cliguer sur la fléeche et choisir
Eclards
Date de ordation Demiéra modificatiar

[ =] Enragistrar ] &) Imprimer

Cliquer sur ENREGISTRER Cliquer sur la fleche verte pour

changer de statut (plus de modifications possible)

e I e P S [ [ ek

e @] Fotrad ] Perscoradeer— o lese g r N | Wndoan Meda

Bt [t - doe g Misson - R4

T [ Menuo

=

OMeTagy O & Seatut 12 - En cours da crdarion |
Dibped SPFE
iy Cimaadl : Flsborige
2 Lr pocwmizay] Statut du document N° ETAGF =1

| A T PP — &l

'I La statut du dooumeant 1P - En oours da ardation

L Wouss gwer desmandd & passer »u statut 2P - Bn atbente de validabion higrarchigues:
|
Oibjeg
| Lo anta rai
Destnatars [BELKHIR FAZIA =1
oli LspresdRcsai oF BELKEHIR FAZLA h'6ST Bis RELSEIGHER
| 1L WEST PasfeoEslbs CF Ll B DT ER Ul B-1ab L POUA LB SREEnlR |
| ey A T |
sk 1 il
| / +F Confimer ke dharmgsment e statut || 3 Annuer
P o e - - —
gyt oo
Dizta da crdatsom Camddre modfication *

| B Ersegistrer I | & Imprimer

Renseigner obligatoirement le destinataire pour confirmer le changement de statut.

NB : Pour les gestionnaires de la DAGFIN, I'envoi d'un e-mail pour la validation n'est pas souhaitable (eu
égard au volume de validation traité).
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L'OM permanent est transmis a la validation hierarchique. Surveillez I’état de votre OM
permanent les jours suivants.

Apres la validation hiérarchigue ou dés passage en validation gestionnaire

Vous devez imprimer I’OM permanent le dater, le signer et le renvoyer par
courrier a la Division des affaires générales et financieres de I’Inspection
académique accompagné de l'autorisation d'utiliser son véhicule personnel
(annexe 1).

En cas de difficulté, notamment liée a vos conditions d’assurance vous serez contacté par la
DAGFIN.
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IV -CREATION DES OM PONCTUELS — Saisie des frais de
déplacements

Les ordres de mission ponctuels doivent regrouper les déplacements
d'un_méme mois et ne doivent comporter que des missions de méme
nature.

Les frais de péage et de parking ne sont pas remboursés (sauf pour les équipes
pluridisciplinaires de la MDPH)

Exemples de missions incompatibles sur les OM :
Secteur et réunions de bassins
Référents ASH et équipe pluridiciplinaire MDPH
Rappel : Une saisie mensuelle permettra un paiement régulier des frais de déplacements

Cliquer sur Menu / Ordre de Mission / Créer Sélectionner votre nom

E—

€ sél

P ——— A -
OM EwIoN @& de H {3” Statut AP - Annulé
Objet Essai & Imprimer b | & pour un autre collaborateur Coiit total de la mission 0.00 €
) @& Historique
J & Général || ST
@& | E DOCUMENT A ETE CREE APRES LA DATE DE DEBUT DE MISSION (DATE DE CREATION: 26/01/2012) b
Destination principale Date de début 01/01/2012
Type de mission OM Permanent Date de fin 31/01/2012
Objet de la mission Essai Nombre de jours 31j
Commentaire
Axe analytigue 1 Centre de colts CHORUS
Axe ministériel 1 Axe ministériel 2
Lieu de départ Lieu de retour
Indemnités de mission Véhicule autorisé SNCF - SNCF- SNCF (1 ...
MNombre de kilométres Nombre de kilométres o
autorisés déclarés
Date de création 26/01/2012 12:46 Derniére modification 23/02/2012 23:38
(9576828B7359895)
B enregistrer =] Imprimer
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DAGFIN Version du 01/01/2014
Sélectionner Initialisation d’un OM ponctuel a partir d’'un OM permanent

{= Ulysse - Menu général - Windows Internet Explorer |;]@rz|
G@ - |C. https:,l’,l’www.u\yssetravel.com,iapp,l’UIysse,'jsessmnid=441598ED7FC117EDD8¢619?4F925746.n0d902#Menu_A V| & z}I \; Soogls ‘ ;a F‘
= i fa e : »
‘42? gr » Ulyssi - Meru général : ﬁ LAl | Ll E}VPagE - ‘Q‘; Outils
iy g :
[
IE Création d'un nouvel oM - (05842F7A28B57FC) |
.

 PRESTATION PRINCIPALE

(2] |?_(| 8 |gg§| @ Creéation cla%m d’'un Ordre de Mission

— CREATION D'UN NOUVEL ORDRE DE MISSION /

© Document vierge
© OM Permanent
@ TInitialisation a partir d'un ordre de mission

© Initialisation d'un OM Ponctuel a partir d'un OM Permanent

% & tnkernet 00w v
"" demarrer. &' Courtier entrant - Ma,,. R DT LLYS: T 75 Ulysse - Menu géndra, .,

Le N° de I’OM permanent apparait cliquez sur celui de I’année en cours (ex DQ2XM pour
I’année 2011) pour accéder a I’OM ponctuel que vous avez a renseigner, I’application génére
un nouveau n° pour I’OM ponctuel.

= Ulysse - Menw géndral - Windews Internel Explorer

o
—— = = —
G.:- a1 = | s https: v subpssebravel, com/fopp/Uty ssegiees sonkd=DFEDAEE L B3 4EZB0ZFEFZ 9090 EBTCTF node DL #Memns_ Ik NESIESN Pl
Lizres @ Hotmall @ Personnalcer les bens @ | Flan départenentsl de Formation: B 'Windoss @ | Windows Media
TE BT Uyese e gindral [==] PR B d v [ Page - Eous -
Menu geméral ]
2 oo camas e Aurmmorat oaE e EE . S emd " froempy e pp—
| Ereaticn d'un nowvel OM - |m|
PRESTATION PRIMCIPALE Al
L#] -":_ i .Q W Création dassigue d'un Ordra de Mission
CREATIOHN D'UN MOUVEL DRDRE DE MISSEOH
D Document vierge
& oM Parmanent
D Intalizatran & patsr Fun ordre de mission
& Inialisation dun O Poncuel & partir d'un OM Permanant Du callsbarsteur I II:I.
H° da dotument [ |
T H# T Destmation grindpala T Date Debut
DE7Rx 1012010
D2 1/012011
Résultat : 2 | )
< >

Liste des OM permanents (2010 et 2011). Cliquez sur celui de I’année civile en cours.
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DAGFIN Version du 01/01/2014

L'ecran fait apparaitre un OM ponctuel vierge.

Indiquer la ville de destination ~ Sélectionner impérativement Indiquer date
du 1* jour de déplacement Personnels itinérants et heure

/= Ulysse - DOrdre de Mivsion - EAML2 - Windows Internet Explorer

GE}‘ x |C- https:NWVN(ulyssetravel.curn,iapp,fu\ysse,‘jsessiunid=441598EDTFC117EDD8¢61974F925746.nudeDZ#OM_A

S 4

7 ||£;|
- é = @_Page - @Outl\s -

e Ulysse - Ordre deYission - EAMLZ I |

Ordre de Mission

OMEAMLZ @ de BERARDI DANIEL (08B42F7AZBB57FC) Stgtut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEMENTS SERVICE i
A / =
Destination principale [ARLES (FRANCE) / 1a] Date de début [o1/01/2011 [=] | [@]|@ (3655
Type de mission Date de fin [31/12/2011 [H] [ =@
Ordre de Mission Permanent Commentaire
de rattachement
Ohictd. b antesion Tournée 3 I'étranger
OM 3 I'étranger et DOM/COM =
Service partage
Personnels itinérants
Enveloppe budgétaire R Ve—, Axe analytique 1 | |Q]
Centre de coiits CHORUS IRCMISSUTS (FRALS UE DEPLALTS Axe ministériel 1 [a]
Domaine fonctionnel 0214-01-02 (CODE 0214-0 ... Axe ariel 2 | [a]
CHORUS Bl
Lieu de départ [ ae Lieu de retour | ale
Agence de voyage | |Q1 Indemnités de mission 2
I g‘ SHENEEE H|

8 € Internet H00% T

Terming

.4 demarrer & Courtier entrant-Ma,.. | o DT UL

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer = |[E ]
@ + | s hetpsijjvaons: ulyssetravel.comjapp/Ulysse;isessionid=441598E07FC1 1 EDDET 361 974FS2B746.node0Z# OM_A »[ &[] %] [conae [[2]-]

I7| i g o v |7 Page - (O Outls -

P | uUlysse - Ordre de Mission - EAMLE

OMEAMLZ Q de BERARDI DANIEL (0BB42F7ASBESTFC) Statut 1 - En cours de creation
Objet DEPLACEMENTS SERVICE Coiit total de la mission 0.00 EUR
m_| S Général
e
=) (365 I
Destination principa o p g T 3] 4‘_Ie L
Type de missic :
b Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :
Ordre de Mission Permane| .y
de rattacheme; Prestations
o de d
Objet de la missic SRpeHelday e
Etapes
Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer 7

Enveloppe budgétain @ ‘ .

Centre de coilts CHORU = o o v o oo oo onay = T e = Q

Domaine fonctionnel 0214-01-02 (CODE 0214-0 Axe ministériel 2 |Q|
CHORUS |

/
/
Lieu de départ [ / ale Lieu de retour | [ale

Agence de voyage ‘ / ‘Q] Indemnités de mission ¥ e

% €D Irternet HI00%. v

Terrning

'« demarrer. & Courtirc entrant -

Cliquer sur "oui
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DAGFIN
Par défaut s'affiche I'objet de votre OMP

OM F2KRM @ de AF7O73523096 146F)
Objet Déplacements pedagongiques eY réunions diverses

m @ General

Destination principale | \

Prestations

Type de mission | \

Ordre de Mission Permanent EW QDD
de rattachement

Déplacemen!s pedagogigues
et réunions diverses

Objet de la mission

Enveloppe budoétaire [01401413-CONSEILLERPED Q)
Centre de colts CHORUZY| IACMISSO13 (FRAIS DE DEF‘I‘Q|
Domaine fonctionnel 0141-01-02 {0141 ENS ...
E;

Lieuded uartl ‘

Agence de Woyage |

Date de vglidation 23f02/2012

E Enregistrg =l Imprimer

Indemnités de mission

Version du 01/01/2014
Compleéter la case commentaire
a l'aide du motif de la mission
détaillé dans les tableaux ci-apres (p.15)

Statut 1 - En cours de création
Coiit total de la mission 0.00 €

Demande d'avance Factures

Indemnités |dlométriques

Date de debut [01/01/2012 [3| | 2@
Date de fin [31/12/2012 3| [ HE=]
Mombre de jours 366j ’
Caommentaire *
Axe analvtique 1 | |q|
Axe ministériel 1 | |"1|
Axe ministériel 2 | |\1|
Lieu de retDurI |q|°

Lieu de départ et lieu de retour
Sélectionner impérativement ADM
pour résidence administrative

Enveloppe budgétaire a vérifier et compléter éventuellement (cf tableau ci-apres)

Sélectionner I'enveloppe budgétaire appropriée :

Personnels santé sociaux P 0230

0230-1A13-INFIRMIERS

Secteur, bassin et réunions departementales

0230-1A13-MEDECINS

Secteur, réunions départ., équipes plur. MDPH,
secrétaires médicales

0230-1A13-A-SOCIALES

Secteur, réeunions départementales

Personnels 1*" degré P 0140

0140-1A13-INSPECTEURS

Circonscriptions, groupe de pilotage pour IEN

0140-1A13-CONSEILLERS-
PEDAGOGIQUES

Circonscriptions, missions, groupe de pilotage

0140-1A13-ENSEIGNANT-REFERENT

Référents de scolarité et équipes
pluridisciplinaires MDPH

0140-1A13-TUTEUR-STAGIAIRE

Tuteurs pour stagiaires enseignants

0140-1A13-RASED

IMF circonscription

0140-1A13-SERPA-PRE-
ELEMENTAIRE

Professeurs des écoles en service partagé pre-
élémentaire

0140-1A13-SERPA-ELEMENTAIRE

Professeurs des écoles en service partagé
élémentaire

Centre d'information et d'orientation P 0141

P0141-1A13-COPSY DIRCIO

COPSY et directeurs de CIO

P0141-1A13-IEN 10

IEN information et orientation

Personnels services académiques P

0214

P0214-1A13-MISSIONSIA13

Frais de mission 1A13

P0214-1A13-REUNIA13

Réunion convocation IA,

P0214-1A13-REUNREGLIA13

CAPD, CTPD, Réforme, CHS, CDEN,....

17135




DAGFIN

Sélectionner le motif du déplacement approprié :

Programme 0230 : Personnels santé sociaux

Fonctions Missions

Infirmieres Secteur

Infirmiéres Réunions de bassins du ../../..
Infirmiéres Réunions départementales du ../../..
Médecins Secteur

Médecins Equipe pluridisciplinaires MDPH

Secrétaires médicales

Secteur

Assistantes sociales

Secteur

Assistantes sociales

Réunions départementales du ../../..

Programme 0141 : Enseignement 2" degré

Fonctions Missions
Directeurs de CIO Secteur
COPSY Secteur
IEN 10 ClIO

Programme 0140 : Enseignement 1* degré

Fonctions Missions

IEN Mission ...... (arts, sciences, langue vivante...)
IEN Pilotage ...... du

IEN Circonscription

IEN IENA

Conseillers pédagogiques Mission ...... (arts, sciences, langue vivante...)
Conseillers pédagogiques Pilotage ...... du

Conseillers pédagogiques Circonscription

ERIP Mission TICE

Référents ASH Référents ASH

Référents ASH Equipe pluridisciplinaire MDPH

Chargé de mission Mission

Programme 0214 : Soutien

Fonctions

Missions

Personnels 1A

Mission 1A 13

Tous personnels

Réunion 1A 13 (convocation de I'lA)

Tous personnels

Réunion réglementaire 1A (CAPA, CTP...)

Version du 01/01/2014

18135



DAGFIN Version du 01/01/2014

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer

o w | e https: v, Ulyssetravel, comjapp/Ulysse;jsessionid=441598E07FC1 1 FEDDET 361 974F92E746, nodelZ 4 OM_A bt I*"_? \;i Google R~
- |
— ' (= = o | el
‘n?ﬁ’ by " a Ulysse - Ordre de Mission - EAMLZ I | @ 7 i |£,}.F'age - @Outlls -
S| Menu & Ordre de Mission G Aiden Document N° [Zi{7[E o
— : H < . B B e}
pa FRANCATE
“
OMEAML2 @ de (DBB42F7A2BB57FC) Statut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEMENTS SERVICE Coilt total de la mission 0.00 ELUR
Général Frais prévisionnels
=
Destination principale [2RLES (FRANCE) [a Date de début [01/09/2011 [=)] [08:00 [®] (o)
Type de mission [Personnels itinérants [~ Date de fin [30/09/2011 [3] [17:00 E]
Ordre de Mission Permanent DGRDH Commentaire
de rattachement
Objet de la mission
Enveloppe budgétaire [02141413-MISSIONSIA13 (DOTAQ] Axe analytique 1 | @]
Centre de coilts CHORUS [IACMISS013 (FRALS DE DEPLACIQ] Axe ministériel 1 | Y]
Domaine fonctionnel 0214-01-02 (CODE 0214-0 ... Axe ministériel 2| |Q]
CHORUS L
| Information |XJ
Lieu de départ [aDM (RESIDENCE ADMINISTRAT]G] Lieu de retour [ADM (f =
Sauvegarde réussie
Agence de vovage| |Q] Ind ités de missi =
EI Enregistrer

Tetrning

E;: e Inkernet

iy demarrer & Courtiereritrant - Mo, | Gf DT LLYS:

- Ordre-de Mis...

Cliquer sur ""enregistrer™

Indication "sauvegarde réussie apparait"

1) Cliquer sur I'onglet ""Frais prévisionnels"'

Les frais prévisionnels concernent les frais de repas et les frais de péages éventuels.

\

OM FekrrM @ de

Statut 1 - En cours de creéation
Objet Déplacements pedagogiques et réunions diverses Coiit total de la mission 0.00 €

(= Général Prestations Etapes Frais prévisionnels Demande d'avance Indemnités kilométriques Factures
+ Créer| |Q] | Génarer frais |
e Morg, — X - =0
% T RN See S
¥ & X S @ -
- - - -
‘ MNe | Date |T\rpe de frais | Commentaire | Qté | Montant TTC Montant
Aucune donneée n'est disponible 0

Total des frais prévisionnels (0} 0.00 €

[ Enregistrer ] ‘ & Imprimer




DAGFIN Version du 01/01/2014

Frais de repas :

Cliquer sur ""couverts" Selectionner DRB (repas a demi-taux) ou RIA (repas hors
restaurant administratif avec production d'un justificatif détaillé
en I’absence de restaurant administratif)

{= Ulysse - Ordre de Aiission - EAML.2 - Windows Internet Explorer

&8
P - '
[=] E] Menu & Ordre de Mission (] Aide @ Document N°

@ x. |C- https:J‘www.u\yssetravel.cum,iapp,fulysse;jsess\unid=4CFDADQSCC416419E095A052F2C6C335.nUdeUZ#OM}q’EAML V‘| 5 i‘#!} X |e
| skl A

o | uUkysse - Ordre de Mission - EAML2

OMEAMLZ & de (0BB42F7AZBB57FC) Statut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEMENTY SERVICE Coiit total de la mission 0.00 EUR
Général ‘rais prévisionnels
) \
# Créer ‘ ‘ ‘Q|
n_ | |
& | No | ® Déjeuner restaurant administratif personnels itinérants (DRB) | ote | Montant TTC Montant

® Déjeuner Personnels itinérants hors restaurant administratif (RIA)
AUCOnE gonnec I est aisponitie

_I]_T Total des frais prévisionnels {0} 0.00 £

=3 |

hittps: e, ulyssetravel.comiapp/Ulysse; jsessionid=4CFDADISCC4 164 19E095A052F2C6C335 nodelz# '8 € Internst H00% v

‘s demarrer & Courtier entrant - Mo,.. | @l DT UL e 3 Ulysse - Ordre de Mis...

G‘:\——\j - |C- hikttps: s ulyssetravel. comjappiUlysse jsessionid=+4+CFDADISCC4164 1 IEDISADSZF2CEC 335, node02# OM_AJEANML g if!_l \l(i |'20-::-g|ls ‘ i£ '_‘

= i oo . >
% & |C.U|yssa—®rdr:e de Mission - EAMLE I | ﬁ - fef v |k Page - @Outils -

Ordre de Mission

OMEAMLZ @ de (DBB42F7AZBBS7FC) Statut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEMENTS SERVICE Coilt total de la mission 0.00 EUR
Général Frais prévisionnels | des &s kilométrigues || actures | listo riq
. D des = D0 = m
# Créer | =Y
Date [o}/09/2011 [@
T3 [  f 1 i :
P TIN L2 || Type de frais [DWB (DEJEUNER RESTAURANT ADMIN] Q|
i — - ! ville [ARLES (FRANCE) al
] | Ne |  Date [Type de frais | Montant TTC Nombrededeieunerss| o]
F oo1 01/02/2011 DRB Déjeuner restaura... Commentaire

Derniére modification 24/058/201) 14:30
(979002D8F520F54)

[l

‘ EI Earegistrer | |

F00% T

F 2|

Saisir les différentes dates ou les repas ont éte pris.
20|35

4 s demarri'r = Courrier eriteankt - Ma,., . il BT L

Cliquer sur "enregistrer "
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(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer

G:K'_—\j - |C- hittps: v ulyssetravel comjappiUlysse;jsessionid=4CFDADSECC41 641 SEN9S A0S 2F2CEC IS5, node0Z # OM_AJEAML "| 5 i"_r| \;i |'£ﬂ-"-g|le ‘ |F T ‘
P - - [ideage - GFowl - 7
Aide @ | Document N° [EIIE}

&% & | {_a Ulysse - Ordre de Mission - EAML2.

[B[A] mMenuz Ordre de Mission

OMEAMLZ & de . (0BB42F7A2BB57FC) Statut 1 - En cours de création
0Objet DEPLACEMENTS SERVICE Coft total de la mission 350.98 EUR

Frais prévisionnels

P "]l_.l" & || R Type de frais [DRS (DEJEUNER RESTAURANT ADMIN|Q|
A =~ = ville [ARLES (FRANCE) al
Montant TTC 350.98 EUR (EURD)

A e s g S e D CL 350,98 £! Nombre de déjeuners:

Commentaire

=] | Ne | Date | Type de frais | Montant TTC

Derniére modification 24,/05/2011 14:32
(979002D8F520F84)

‘ Information ES ‘

Sauvegarde réussie

, / |

‘ rg] Enregistrer H I.?E_I Impriraer

Terming 3 € Internet H100% 7
-4 demarrer & Courtierenttzat-Ma,., | G DT LL

L application calcule’le montant & payer au titre des repas.

Pt - Ordre de Mis... FR & [4

REMBOURSEMENT SPECIFIQUE AU TITRE DES EQUIPES
PLURIDISCIPLINAIRES MDPH

Frais de péage :

Cliquer sur "autoroute"

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer

G@j + | httpsijivfs.uiyssetravel. comjapp/Ulysse isessionid=+41538E07FC1 1 FEDDE736 1 974F92E746. node 024 DM_A ~ & [#2][x] [comale [[2]-]
! il g )
-

o o | " Ulysse - Ordfe de Mission - EAMLE

S |[A] Menusi Ordre de Mission @ Aide @ pocument n° EXIE] E
— H H . : = B fged = Frvmmss
s
OMEAMLZ @ d (0BB42F7AZBB57FC) Statut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEM) 5 'SERVICE Coilt total de la mission 0.00 EUR
e p—
¥ creer | | =Y
P @ g - |
= | N |Créauon dun frais Péage ide frais Commentaire | Qte | Montant TTC Montant
Aucune donnée n'est disponible
__ Total des frais prévisionnels {0} 0.00 £
‘ g Enregistrer || Imprimer

Terming 8 €D Internet * 100% v
‘s demarrer ol | i




DAGFIN Version du 01/01/2014

Renseigner les montants et transmettre les tickets originaux

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer

Gﬁ?j - |C- https: f frnene ulyssetravel, comfappfUlysse;jsessionid=44 1598E07FC1 1 FEDDEF 361 974F 926746, nods0Z # OM_A

P |, Ulsse - Ordre de Mission - EAMLE I |

[=la]

OMEAMLZ @ de (0BB42F7AZBBS7FC) Statut 1 - En cours de créstion
Coiit total de la mission 0.00 EUR
Historique

X[&] [ [x] [coo0-
Do E=

Menu &2 Ordre de Mission = Aide@ Document N° [Z[]E-3

Objet DEPLACEMENTS SERVICE

|  Géneral || Frais prévisionnels

# Créer | al . . :
, , pate [01/05/2011 [

3€ || Type de frais [PKG (PARKING) [a]

— = ville [ARLES (FRANCE) =]
Date | Type de frais | Montant TTC Montant TTC | 0.00| |EUR (EURD) |Q,]
225 G Commentaire

Derniére modification 24/08/2011 14:20 PERRIN CECILE
(979002D8F520F584)

i

‘ rgl Enregistrer i { { g .
1
8 €D Internet #100% v

Terming

. demarrir & Courtier ertrant - Ma,..

Cliquer sur "enregistrer"

Frais de parking : Cliquer sur "création d’un frais parking"

[ 8] ] (] [ccooe [
[ R B - e - o~

% { «Ulysse - Ordre de Mission - EAMLE

[§| E] Menu &S Ordce de Mission [~} Aide 2 Document N®

Statut 1 - En cours de création

OMEAMLZ @ de (0BB42F7A2BB57FC)
Objet DEPLACEMENTS SERYZE Coiit total de la mission 0.00 EUR

is prévisionnels
. //é

y creer )/ Q]
P || X &8

Création dun frais Parking | = - =
= e |Ty|:|e de frais Commentaire | Qté | Montant TTC Montant

Aucune donnée n'est disponible

0.00 €

@ Total des frais prévisionnels (0}

(B [ & ]

& Internet L 100% -

'« demarrer.

22135




DAGFIN

Version du 01/01/2014

Renseigner le détail des frais et transmettre les justificatifs

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer

GE; 0 |C- hittps: v ulyssetravel. comjappfUlysse; jsessionid=44 1598E07FC1 L FEDDE7 36 1 974F92E746. node02# OM_A

o 2 | {_a Ulysse - Ordre de Mission - EAMLE

XS

Menuta Ordre de Mission

Aide @ : pocument N° [Zi[[Re]

# Créer | =]
e il |
P x| X, &=

| Type de frais

E|| N° | Date | Montant TTC

01/09/2011  PKG Parking 0.00£:

OMEAMLZ @ de '0BB42F7A2BB57FC) Statut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEMENTS SERVICE Coit total de la mission 0.00 EUR
Frais prévisionnels de &5 kilom gues fures | is '

des s
Date [01/09/2011 [H)
Type de frais [PKG (PARKING) @l

Ville [ARLES (FRANCE) [l
Montant TTC | 0.00] [EUR (EURe)  [@]

Commentaire

Derniére modification 24/08/2011 14:20
(979002D8F320F84)

g‘ Enregistrer

=

il [T LEYS

aurtier entrant - Mo,

8 €D Inkernet

s demarrer

Cliquer sur enregistrer

2) Cliquer sur I'onglet ""Indemnités kilomeétriques"

Cliquer sur "Indemnités kilométriques"

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Winows Internet Explorer

puis sur "Ajouter un ikm"

F e 5a5 node2# OM_AJEAML ¥ | & |

GE-_——\}" 0 |C- https:,l’,l’www.u\yssetravel.cnmjapp,l\lysse;jsessmnid=4CFDAD98CC416419E095A052
\

£p| ;i [congle

¥ £ | {_a Ulysse - Ordre de Mission - EAMLE I |

ﬁ} ¥ % e @.Page - @Outils -

=&

Ordre dix Mission

OMEAMLZ Q& de
Objet DEPLACEMENTS SERVICE

™ Ajouter un ikin

Statut 1 - En cours de création
Codit total de la mission 350.98 EUR

[ B o ] |

javascript; voidio)

‘s demarrer

Ei' o Inkernet
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Sélectionner votre véhicule Sélectionner impérativement Baréme ik standard

(= Ulysse - Ordre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer

G- (o

s o | {_uUlysse -Prdre de Mission - EAMLE I |

:,l’,l’www.u\yssetravel.comjapp,l'ulysse,']sessmnld=4CFDAD98CC416419EU‘35F\U¢ZF2C6C335.nodeUZ#OMfA,l’EAML "| 5 i‘fh A i |'£o-::-g|le

iB-e

Ordre de Mission

Statut 1 - En cours de création
Codit total de la mission 350.98 EUR

ues | Factures | Historique |

™ Ajouter un iki

Indemnité N° L (O Kilométres - 0.0 EUR) / i |
Voiture Baréme kilométrigue
e e e et R sl hd Bl E=reme SNCF 2eéme das scllad

Baréme SNCF 2éme clgssa

Cliquez ici pour se rendre sur i
MAPPY Baréme Traih Corse

Commentaire Baréme IK standard

Baréme 2 roues standard

Baréme IK Nouvelle Calédaonie

Baréme 2 roues MNouvelle Calédonie

] | N© | Date Trajd Bareéme IK Polynésie Francaise ursé | Nb de trajets | Commentaire
| Baréme 2 roues Polynésie Francaise

@ Baréme IK Wallis et Futuna

Baréme 2 roues Wallis et Futuna

== =

Terming € 1nternet Hopooss v

s demarrer.
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Cette icbne permet de retourner a I’accueil aprés les modifications

(= Ulysse - Jrdre de Mission - EAML2 - Windows Internet Explorer,

@ - & @ v |1k Page v -@Outils = e
[B)[A Memuo PR ©  AideS Document v EIENN h. E N

[ e —
i, EARAUOEE FRANCAN

OMEAMLZ @ de (DEB42F7AZBB57FC) Statut 1 - En cours de création
Objet DEPLACEMENTS SERVICE Coiit total de la mission 350.25 EUR

© Général Frais prévisionnels . || ® Indemnités kilométriques | Factures ! Historique

[ Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (0 Kilomeétres - 0.0 EUR) i § £
Voiture Bareme kilométrigue
SNCF - SNCF- SNCF (1000 cv) |~|  [Baréme Ik standard ~

Chguez ici pour se rendre sur
MAPPY

Commentaire
QUIPE PDPH

REUNION BASSIN
REUNION DEPARTEMANTALE

Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire

mﬁer &' Courtier entrant - Ma,,. R DT LUsas VERSION ... ) 5

Cliquer sur enregistrer puis sur la fleche verte

en cas d’oubli le document n’est pas visible pour
la validation hiérarchique.

Renseigner le commentaire

Renseigner ligne par ligne chaque déplacement du mois :
- Date
- Trajet: Ville de départ — Ville de destination
- Km remboursé : pour un aller-retour indiquer uniquement la distance aller et 2 dans le
nombre de trajets
Pour un circuit : indiquer la distance totale et 1 trajet
- Commentaire : horaires de début et de fin de mission

Le trajet indemnisé part de la résidence administrative ou de la reésidence familiale si ce
dernier est plus court. Le calcul des trajets s'effectue sur Mappy.

Important : Ne pas oublier d'envoyer les pieces justificatives pour permettre la
validation de I'ordre de mission ponctuel (ticket de péage ou de repas, attestation de
présence MDPH...)

Pour passer a la saisie de I'état de frais pour permettre le paiement, vérifier que I'OM ponctuel
a bien été validé par le service hiérarchique et par le service gestionnaire.
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Les différents stades des OM sont visibles lors de la connexion a I'application DT Ulysse dans
le menu géneral.

Lorsque le dernier niveau est atteint I’OM est traite.

i Ulysse - Menu general - Windows Internet Explorer

— — : T
@b‘ - | s https: /v ulyssetravel, comjapp/Ulysse; jsessionid=625DFSEASEDDSED S 7 26EC FZSE6AESEC . node0Z4 Menu_A V| ﬂ |.*"‘?: X |-_':...;.::: \ ‘ R~

7247 by | " a Ulysse - Meru général | |

EE3]

- B - [ Aeer Gowsy T

AideS  pocument v [ (°°]

Menui |

2 - M.E:N. : Académie d'Aix-Marseille (7B204FE9CE7F4D3) M faniuse
& Messages B Ordres de Mission en cours de traitement £ Sélectionner # Créer S Rtpurting
+ justificatifs repas A I N© I Date Début i Objet { Montant I Niveau
les repas pris & titre onéreux dans P E47VY 10/06/2011 REUNIONS DIVERSES 7.63¢ 9,09
un restaurant privé devront P
o e Tobiat don | | & pavie 09/12/2010 DIVERSES REUNIONS 7.63€ ©99
justificatif attestant la realite de Ia /Ay  DBGKC  14/12/2010 DIVERSES REUNIONS 60.11€ 006
dépense (cf B.A n°534 du 4 juillet : -

2011). Pensez 4 les conserver ! i | &5 DCSKH 21/12/2010 DIVERSES REUNIONS 7.63€ Q9N
. o 4y, DAVMI 10/12/2010 DIVERSES REUNIONS 7.63€ 099

# ergonomie de P'application >

L'erganomie de l'application est en Fihs DBGIL 13/12/2010 DIVERSES REUNIONS 7.63€ B98

cours de refonte et continuera -

d'évoluer par modules au cours Pagel 1 sur8| p Bl C Résultat : 47

des prochains mois. De ce fait, les

ﬁﬁ:?:.igffg:‘:l:n':_?;::riggzl;‘ijrint % Etats de frais en cours de traitement % Sélectionner #& Créer % Reporting

v | N° ki | Date Déhut ! ob]Et oo i 1

Montant | Niveau

7384893 24/05/2011  état de frais .2011-05-31 25.00€ 90,06
7384811  26/05/2011 &tat de frais 2011-05-31 26616 Q008
E47VY01  10/06/2011 REUNIONS DIVERSES 7636 9008

[, DAVLBOl  09/12/2010 DIVERSES REUNIONS 7.63¢ QOO0
A, DAVMIOl  10/12/2010 DIVERSES REUNIONS 763¢ QOOS
Fiy CBGILO1 13/12/2010 DIVERSES REUNIONS 7.63¢ 09009
Page 1 sur9| p M C Résultat: 51

Eﬂ e Internet

0% v

4 demarrer e

Caurtier entrant - Ma,,. & 5 Ulysse - Menu gengra. .,

Précisions sur les OM refusés :

Les motifs de refus sont principalement :
- Pas d’autorisation pour bénéficier du dispositif : le supérieur hiérarchique n’a pas
transmis la liste des bénéficiaires
- Délai de saisie dépassé (7 juillet et 5 novembre)
- Dépassement d’enveloppe budgétaire (crédits épuisés)
- Absence d'OM permanent signé ou d'autorisation d'utiliser le véhicule
- OM a O£ (donc rien a payer)

Dans le cas ou un OM venait a étre refusé par les services gestionnaires, celui-ci doit étre
repassé au statut "En cours de création" pour étre modifié et représenté a la validation,

La saisie d’un nouvel OM entrainera le gel des crédits correspondants, cette procédure est
donc a éviter.

Pour repasser au statut création n’oubliez pas la fleche verte.
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V /CREER SON ETAT DE FRAIS (EF)

Vous devez attendre la validation de votre ordre de mission par les services
gestionnaires pour établir I’état de frais (obligatoire pour permettre le

paiement)

Cliquer sur MENU / Etats de frais puis créer un EF

Etat de Trais
g Sélectionner u
- ; #a Créser un EF
EFE3GXY01 @ de i
Objet DEPLACEMENTS g & Imprimer
l oo Historique

Général © Approuver

D Retourner

Aide O ' pocument N® E

pour
- pour un autre collaborateur

Statut C1 - Payé par CHORUS
Montant & rembourser 350.75 EUR

Type d’Etat de Frais Personnels tinérants
Destination principale ARLES (FRANCE}
Objet DEPLACEMENTS SERVICE

Axe analytigue 1
Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel Chorus 0214-08-02 (CODE 0214-0 ...

OM de référence E3GXY

Mode de réglement VI (VIREMENT EN EURD)
Envoi en comptabilité le 01/07/2011 - N° de lot 5235

=

orique Synthése

Du 01/06/2011 08:00 (301)
Au 30/06/2011 17:00

Commentaire

Centre de colts Chorus [ACMISS013 (FRAIS DE DE ...
Enveloppe budgétaire 02141413-MISSIONSIALS ( ...
Axe ministériel 2

(350.75 EUR dont 350.75
EUR de frals prévisionnels)

Indemnités [V

hittps: [ feews. ubyssetravel..comfapnLiysse; sessiorad=F 2ESBADCIET 1
« demarrer

/= Ulysse - Etal de Frais - Z3GXY01 - Windows Internet Explorer

(OBBAIFTAZIBBETFC

| Crévtion d'un nouvel état de frais -

Initialisation & partir d'un Ordre de Mission

Type d'Efat de Frais Personnels tinérants
Destination principale ARLES (FRANCE)
Objet DEPLACEMENTS SERVICE

Axe analytigoe 1

B stériel 1

Domaine fonctionnel Chorus 0214-08-02 (CODE 0214-0 ...

OM de référence E3GXT

Mode de réglement VI (VIREMENT EN EURD)
Envoi en comptabilité le 01/07/2011 - N= de lot 5235

SIE _
G~ B - mh - [iFPaoe v ) ouws -

Statut C1 - Payé
Montant & rembourser 3

Du 01/06/2011 08:00 20
Au 30/05/2011 17:00

Commentaire

Centre de coiits Chorus [ACMISS013 (FRAIS DE DE ...
Enveloppe budgétaire 02141A13-MISSIONSLIALS ( ...
Axe ministériel 2

(350.75 EUR dont 350.75
EUR de frais prévisionnels)

Indemnités |

& demarrer

Itk ffwmew. uhrssetrayvel. com; i stondd=F DCIET 1 04SDESTDOCZISSOF41 71 noded 1 #
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La liste des OM ponctuels validés apparait, choisir I’OM dont il faut créer I’état de frais.

EFE3GNY01 & de -_O:?EJZF?.‘;EB.HS-_:FC' Statut C.l - Pays par CHORUS
Objet DEPLACEMENTS SERVICE ) Montant & rembourser 350,75 EUR
Création d'un nouvel état de frais - (DBB42FFAZBBS7FC) el
|
| @ Initialisation & partir d'un Ordre de Mission
|
' N | Date Début | Ohbjet IDeslinntinn principale | MNiveau | Statut ! Date Val.
EAUNT - ARLES L1 v 29/08/2011
EAULM ARLES oo v 29/08/2011
EAMLZ ARLES o9 v 29/08/2011
| Résultat: 3
Mode de réglement Vi (VIREMENT EN EURO) Indemnités |
Envoi en comptabilité le 01/07/2011 - N° de lot 5235
-

Tezwmins

/= Ulysse - Elat le Frais - EIGXY0DT - Windows Internet Explorer

G~ [Cftomsiivmnw.sbrssetravelcomlappiutysse; sessorkieF ZERADCIET LO4SDEITEOC2ISSIF417 . odeO1 .

U | Cautyfse - Erat de Frais - E3GVDL — -8 W - [iFPaoe - L ouk - i

AldlDE Dowmaﬂtlr“

= =
s T
. -_O:?E-'IJF?.';EB.H:!-—:F’;' Statut ':.1 - Paye par CHORUS
Montant & rembourser 350,75 EUR
fion & partir d'un Ordre de Mission
1,
| N® Date Début | Objet | Destination principale Niveau | Statut ! Date Val.
! EAUNT = ARLES o908 v 29/08/2011
E EAULM = ARLES 008 v 29/08/2011 :
EAML2 ARLES L7171 ] v 29/08/2011
[ Résultat: 3
Mode de réglement i (VIREMENT EN EURO) Indemnitis [
Envoi en comptabilité le 01/07/2011 - N° de lot 5235
b
l

Tesming
« démarrer
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L état de frais apparait en mode création

/= Ulysse - Ftat de Frais - EAULMOY

Windows Internet Explorer I-- iIl.I:- "X
= T =1 ol

) A | 4| %] |Gonos |24

-8

S[#] Menuo Etat de Frais O AideD pocument Ne IS (oa]

& + |G imslivmm.iyssetravel.confappiityssesessionkier 2ERADCZETIONSOESTOOCZ SS9F41 7T eI #1F

S & | (uliysse - Etat de Frais - EALLMOL v [irPage - (RO

s
[ ——
EFEALLMO1 @ de (OBB42F7AIBBSTFC) Statut 1 - Création / Modification de I'EF
Objet Montant & rembourser 350.75 EUR
Geénéral Frals Indemnités kiométriques Historique Synthése
"
Type d'Etat de Frals Personnels itinérants Du 01/07/2011 08:00 (31}
Destination principale ARLES (FRANCE) Au 31/07/2011 17:00
Objet - . Commentaire
Axe analytigue 1 Centre de colts Chorus [ACMISS013 (FRAIS DEDE ...
Axe ministériel 1 Enveloppe budgétaire 02141813-MISSIONSIALS (...
Domaine fonctionnel Chorus 0214-01-02 (CODE 0214-0 ... Axe ministériel 2
QM geniiEreisce EALLK (250.75 EUR dont 350.75
EUR de frais prévisionnels)
Mode de reglement V1 (VIREMENT EN EURO) Indemnités
Ll Natadecedation 3083011 A0- 35 DERRINCECIE  Naroidrs modification 2000803011 N0-350ERRINCECNE | ¥
o | |l —- |
| H Enregistrer || Imprimer [
|

Termird

74 démarrer & Coumer eekrant - Mo, 5 Uhvsse - B
de frais est identique & I’OM ponctuel

Si I’état
(pas de modification de trajet ou de frais)
Cliquer directement sur la fleche verte pour changer de statut.

Sélectionner passer au statut 2

/= Ulysse - Etat de Frah - EAULMOY

— (OEB42FTA

Statut 1 - Création / Modsl

! o Genaral Le statut du document 1 - Création / Modification de I'EF

1y Attention Vous souhaitez =
© Passer au stabut : 2 - Attente de validation hidérarchique
© Passer au stabut : 11 - Transmis a l'agent
T \ 315
i | Date Niveau | Statut | Depuis {j...| Nom | Destinataire ;
e ZS/08/Z011 09:35 o000 1 - Création ... o FPERRIN CECILE

Domaine i

(350.75 EUR dont 350.75
EUR de frais pravisionnals)

P OE TeeTenoe maULe

ttpes  f femm, . MCZET 1 DASDESTDOCZ ISSF41 71 . noded L #

4 demarrer
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/= Ulysse - Ftat de Frais - EAULMO1 - Windows Internet Explorer

@v [ G hetms:ivwins yssetravel.comfappfUtysse; isessionid=F ZE SADCIET 104 SOESTOOCE S804 171 nodeOL #1F_A SIE] [#r|[x)] 000 l#l=
s & |C.‘le-ﬂddoﬁdﬁ-m = — C v B de - [eeoe v (Bowds s

EF EALLMD] Q da (OEB42FTAFERSTFC Statut 1 - Creation / Modification de |'EF
Ohjet SRSl Ll ooy 330
Statut du document N® EAULMO1 3]
| i Géndral — . " 5
| Le statut du document 1 - Création / Modification da I'EF
Vous avez demandé & passer au statut 2 - Attente da validation hiérarchigue ~|
i Attention
Commentaire | J
31j
Ty Destinataire lale :
Desl Prévenir le destinataire par un e-mail
1 Ne pas prévenir le destinataire ‘

Axe analytigue 1

| ( Confirmer le changement de statut m ‘

Centre de codts Chorus [ACMISS013 (FRAIS DEDE ...
nveloppe budgétaire 02141A13-MISSIONSIAIZ ] ... ‘

Axe ministériel 1

Domaine fonctionnel Chorus §214-01-02 (CUDE 0214-0 ... Axe ministérial 2

afé EALLM
e {350.75 EUR dont 350,75
EUR de frais prévisionnels)

Saisir le destinataire : Gestionnaire DAGFIN(*) Cliquer sur confirmer le
Et cocher ne pas prévenir le destinataire. Changement de statut

L’état de frais ainsi créé et en attente de validation hiérarchique sera pris en charge par la

DAGFIN pour procéder a la mise en paiement.

(*) Se reporter page 2 : référents DT Ulysse

3035



DAGFIN Version du 01/01/2014

VI /VISUALISATION DE LA SITUATION DE TOUS LES
ETATS DE FRAIS

Cliquer sur MENU / ETAT DE FRAIS  Sélectionner un EF

/= Ulysse - Fial de Frais - EAULMO1

Etat de Fr.ds

%, Sélectionner un EF
- #a Créer un EF * - :
EFEAULMO1I & de i Statut CO - Attente de traitement CHORUS
Objet @ Imprimer . Montant @ rembourser 350.75 EUR
oo Historique
-
- ~|
s attention : plus de 80 9% de la sous fonction budgétaire ENV_ANNUELLE ont déja é1& consommés.
Type d'Etat de Frais Personnels itindrants Du 01/07/2011 08:00 (215}
Destination principale ARLES (FRANCE) Au 31/07/2011 17:00
Objet Commentaire
Axe analytigue 1 Centre de codts Chorus [ACMISS013 (FRAIS DE DE ...
Axe ministériel 1 Enveloppe budgétaire 02141413-MISSIONSIALS ( ...
Domaine fonctionnel Chorus 0214-08-02 (CODE 0214-0 ... Axe ministériel 2
OM de référence EALLM (350.75 EUR dont 350.75
EUR de frais prévisionnels)
]|
=3 £==3
hitps: fjweres . ulyssetr avel.comfappfUtysse; isessiond=F 2ESSADCZET | MSDESPDOCZISS9E41 71 noded | # L@ & Internst £ 100% v

/= Ulysse - Ftat de Frais - EAULMO1 - Windows Internet Explorer

& - (G st I.comfappiltyssei FZESOADCZET104S0ESTDDC2ISSIFA171 nodeD1 FIF_A > &4 x

W | (Catysse - Erat de Fras - EALLMOL

Société EAIXM (M.E.N. | ACADEMI ... Agent | (08842F7A284 Q) i
N® de document [__ = | Depuis e _
Niveau [Tous ~]
% croce |
N° | Objet ] Montant | Niveau | Statut
:'_.;i‘-rlj:-_"-;'.J‘;“"""mm“"m R e e e e T
E3GXYO1 DEPLACEMENTS SERvICE T 505 € @008 o1
DWB4701 DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ 90,09 c1
DMSKI01 DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ 9,008 L= §
DWA4MFO1 DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ Q0,09 c1
DPS5901 DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ 9,008 c1
DQULNO1 DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ Qo8 C1
DHFMNMIO1  divers déplacements 350.75€ &9,0,08 R
DIHTHO1 DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ Q080 ca
D301  DEPLACEMENTS SERVICE 350.75€ 90,08 c1
D42V701 Divers déplacemants 350.75¢ 2008 c1
6792K01  divers déplacements 350.75€ 90,08 Cc1
5ZRAB0O1  divers déplacements 305.00 € 200 cl
66Y9101  divers déplacements 305.00€ 9988 =5 §
AYLKMO1  divers déplacements 91.50€ 90,09 c1
STBDGO1 divers déplacements 305.00€ 99,08 =
STBEMO1 divers déplacements 205.00€ 9000 c1
Page 1 sur2 b M | C Résultat : 24

Ligh & Inbemet # 100% -
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Les différents statuts :

1 correspond a un EF en cours de création ou de modification

2 correspond a un EF en attente de validation hiérarchique

3 correspond a un EF en attente de traitement de service gestionnaire

CO0 correspond a un EF en attente de traitement Chorus

CE correspond a un EF en cours de traitement Chorus (paiement en cours)
C1 correspond a un EF payeé

R correspond a un EF refuse

A correspond a un EF annulé

CA correspond a un EF rejeté par Chorus
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z =

Liberté = fga.l’r'ré « Fraternité

dac ﬂﬂﬁ REPUBLIQUE FRANGAISE
Rix-Marsel
diecondes sarvics, DEMANDE D’AUTORISATION D’UTILISER SON
deFéducton naonale VEHICULE PERSONNEL
Education POUR LES BESOINS DU SERVICE

ANNEE SCOLAIRE 20...../.....

NOM — PRENOM e e e et

AFFECTATION (Ecole, Circo. 0U BtaDL.) ©...iieeiueeieeeesiesiesieesiaa e s eesse e eseeeeeneeneenees

Demande I’autorisation d’utiliser son véhicule personnel (un seul véhicule) :

TYPE &
Puissance enCV @ ..o,

Immatriculation : ...l
Date d’acquisition : ......................

Pour les besoins du service dans le département des Bouches du Rhone.

ATTESTATION D’ASSURANCE

Certifie étre assuré auprés de 1a COMPAGNIE .. ... veiieie i e e e e
Nedepolice: ...ocovviiiiiiiiiiiiie e,

Pour les risques compris dans I’assurance obligatoire et cochez la case correspondant a votre
situation :

[ ] ma police d’assurance garantit de maniére illimitée ma responsabilité au titre de tous les
dommages qui seraient causes par I’utilisation de mon véhicule a des fins professionnelles.

[ ] ma police d’assurance ne garantit pas de maniére illimitée ma responsabilité au titre de
tous les dommages qui seraient causés par I’utilisation de mon véhicule a des fins

professionnelles.

Accord du directeur académique
Faita ......ooovveeeeen le des services de I’éducation nationale
(signature) (tampon et signature)

Annexe 1 — AUVP — Procédure de saisie DT Ulysse personnels itinérants
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direction des services

DAGFIN Version du 01/01/2014

. =

ﬂ[: ﬂﬂé Liberté « E‘gﬂ“fé « Fraternité
REPUBLIQUE FRANCAISE

départementaux ATTESTATION DE NON PERCEPTION

de I'éducation nationale
Bouches-du-Rhéne

educalion Uniquement pour les personnels en affecté sur Marseille
ou en service partagé

NOM PRENOM DE L’AGENT = .o

(1010 1 ¢ 1= E

TlEPNONE & o

ANNEE SCOLAIRE 20.../20...

JE SOUSSIGNE M. ..ot e e e e e e e e e

FONC I ONS & e e e e e e e e e

ATTESTE

D Ne pas percevoir I’indemnité forfaitaire de prise en charge du transport domicile-
travail

En situation de service partagé

Ne pas percevoir I’indemnité forfaitaire de sujétions spéciales de remplacement
(ISSR)

Je certifie sur I’honneur I’exactitude du présent état et m’engage a signaler tout changement
dans ma situation a cet égard.

Signature de I’agent :

Annexe 2 — Attestation de non perception — Procédure saisie DT ULYSSE personnels itinérants
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E;/

g Liberté » fga.l’ifé » Fraternité
REPUBLIQUE FRANGCAISE

~ acader
fix-Marse

direction des services
départementaux

de I'éducation nationale ATTESTATION MENSUELLE DE SERVICE FAIT

Bouches-du-Rhéne

géducation
nationale

Uniquement pour les personnels en service partagé

MOIS DE & .
Je soussigné (e)
NOM PRENOM DE L’ AGENT & o e e e e e e e
Affecté () en complément de SErVICE @ ...oviririie e e e e e

En situation de service partagé

Atteste sur I’honneur

[ ] Avoir effectué intégralement mon service dans le ou les établissements d’exercice

D Avoir été absent aux dates suivantes :

Je certifie sur I’honneur I’exactitude du présent état.

Signature de I’agent :

Annexe 3 — Attestation mensuelle de service fait — Procédure saisie DT ULYSSE personnels itinérants
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