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Cadre reglementaire :

« Deécret n° 2006-781 du 03 juillet 2006

« Arrété du 20 septembre 2023 modifiant l'arrété du 3 juillet 2006 fixant les taux
des indemnités de mission prévues a l'article 3 du décret n° 2006-781 du 3 juillet
2006 fixant les conditions et les modalités de reglement des frais occasionnés
par les déplacements temporaires des personnels civils de [Etat

* Note relative a ’organisation des voyages pédagogiques et au remboursement des
personnes non missionnaires

« Délibération du CA de ’Université Lyon 2 n° 2024-24 du 12/04/2024 sur la politique
voyage
« Guide pratique pour les personnels en mission (en cours de mise a jour)

Réferentiels, formulaires et procédures disponibles sur ’intranet :

https://www.univ-lyonZ2.fr/services-et-procedures/compta-finances/ missions-deplacements/notilus/projet-
notilus



Qu’est-ce qu’un ordre de mission (OM) ?

Un ordre de mission (OM) :

> C’est un document remis par l’autorité hiérarchique a un agent autorisant un
déplacement dans le cadre de son travail.

> Il permet de prouver que l’agent peut béneéficier de la législation sur les
accidents du travail en cas d’accident sur les lieux de sa mission ou pendant
son trajet

> Il sert également de justificatif pour obtenir le remboursement de ses frais
(sous réserve de présenter les pieces justificatives des dépenses)

> Il est validé par l’autorité compétente

_umverS}Té
——Lumiere » C’est un préalable obligatoire a toute demande de déplacement
—LYon 2
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Objectifs et atouts

v' Dématérialisation du processus

Suppression du papier
Signature remplacée par un workflow de validation
Archivage « a valeur probante » des pieces justificatives

v' Autonomie possible des voyageurs

Création de Uordre de mission (OM) et de |’état de frais (EDF)

& Possibilité de faire appel aux gestionnaires de proximité
(necessaire pour les exterieurs)

v' Gain de temps

2 Délai raccourci du process de validation/signature
_Unll_tjlreT:‘ISéIre Consultation = Pré-réservation en ligne
——LYOn » Suivi en temps réel du statut des OM et EDF



Les profils Notilus

Réle Agent :
Crée, visualise, modifie
uniquement ses objets

OM standard R

OMP Role Assistant de saisie : Visualisent, controlent, modifient,

Avances Crée, visualise, modifie les objets valident et comptabilisent les
factures

EdF pour d’autres agents

[ (T JERERRERE] Responsabie TRRRRRRRNREY HEHH

I I I I Missionnaire

= Réles Pole Voyage, Valideur 1 et 2,
Valideur budgétaire, FSD, Assistant @
budgétaire, Comptable :
Visualisent, modifient, completent et
Synchronize le PﬁCt)fil rejettent et/ou valident les objets
. voyageur des invités
_uyniversite (e:tégrieurs LYON 2)
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Schémas des flux de validation

OM Permanent

. . Valideur
Valideur 1 Valideur OMP budgétaire

OM Standard

Missionnaire Valideur 1 Valideur 2 FSD Valiqet{r
budgetaire
Etat de Frais

- : Assistant Valideur

_unwerS}Té
—— LumiIére
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Détails des flux

OM:

La réservation est
confirmée

Le voyageur/gestionnaire de

service Le gestionnaire de service

Le responsable hiérarchique/la Le Pole Missions de la
DGS/la directrice de la DRED : DAF valide

compléte 'imputation DAF
valide (ou rejette) ’'OM budgétairement I’OM

(CC, é0TP)

- crée ’OM dans NOTILUS
- pré-réserve le voyage dans
GOELETT

Les billets sont émis et
transmis directement
au voyageur

Etat de frais (EDF) :

Le voyageur/gestionnaire Le Pole Missions de La DAF/le directeur L,Cgﬁgge[ aC %r?s‘%teealr)]le remee ozcr)gg géeeusr eessgrais
de service saisit ’EDF la DAF controle I’EDF d’Institut valide 'EDF paiement de déplacement
— Lumiere

——LYOn 2



Les valideurs
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Les valideurs
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Deéfinition Zone Europe

> Europe = 32 pays dont le Royaume Uni

Membre de Schengen
etdelVE*

I Menbre de Schengen
hars UE

Membre de FUE
L bevisis

" dont régions ultrapériphériques,

__unlvers}Té
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L'espace Schengen

membres de Schengen et de [UE :

) -

ESPACE SCHENGEN hors UE
Islande, Liechtenstein,Norvege, Suisse

UE & SCHENGEN (23 pays)

Allemagne, Autriche, Belgique, Croatie, Danemark, Espagne, Estonie,
Finlande, France, Gréce, Hongrie, Italie, Lettonie, Lituanie, Luxembourg,
Malte, Pays-Bas, Pologne, Portugal, République tcheque, Slovaquie,
Slovénie, Suéde

UE hors ESPACE SCHENGEN
Bulgarie, Chypre, Irlande, Roumanie

+ ROYAUME UNI




Pas de réservation
de billets possible
si SIFAC est fermé

FCM

v

Gogleﬂ

_unwerSITé
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Liaisons avec Sifac

Systéme d’Information SIFAC

ﬁ Flux entrants (données agents, CC, eOTP)

Réservations
Online

MISSIONS ETATS DE FRAIS

Gestion des ordres de Gestion des états de frais
missions et demandes d'avances

Flux sortants (résa AE, BC voyagiste,
remboursement agent)

Systéme d’Information SIFAC
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Se connecter a Notilus (1/3)

@ @ APPLIS - Accéder a vos outils ' X E Cegid Notilus X E Travel 24.4.1.7 X
k= C @ O 8| == 63| https://esr-univ-lyon2-recette.notilus- pio.cegid.cloud/#/0D/52

N

A Vous devez accepter les pop-up dans votre navigateur pour accéder a la plateforme GOELETT

_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2



_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2

Se connecter a Notilus (2/3)

: Utilisez le lien suivant

https://esr-univ-lyon2-recette.notilus-pio.cegid.cloud/

: Connexion via U’intranet sous Applis

GESTION

@ D @ A compter du 1¢" juillet




Se connecter a Notilus (3/3)

_université

— Lumiere P

=—LYon 2 _UnlverSITe
—Lumiere

Veuillez vous authentifier - LYOn 2

La connexion ne peut se faire qu’avec
SERVICE D'AUTHENTIFICATION DE

EUGMESSITE LUMERE N2 son identifiant LYON 2 et son mot de
. |dentifiant passe associé \ Identifiant
Sy B

" busobj.univ-hona fr

Afficher les identifiants enregistrés

D connexions Mot de passe oublié
J'ai oublié mon mot de passe
Je ne connais pas mon compte
SE CONMECTER
En cas de premiére connexion impossible : 2
_universite
— Lumiere
3 . ’ . 3 3 3 — LYOn 2
renseigner le formulaire « creation missionnaire SIFAC »
) . . .
é (disponible sur Uintranet)
== U nlverSIT L'identification a échoué

w

—— LUMmIere et leretourner a ’Agence Comptable (sifac-creations-fm@listes.univ-lyon2.fr )
—LYon 2




Synchronisation du profil voyageur

Préalablement a la 1€ création de mission, il est impératif de
, en complétant les informations obligatoires a la synchronisation du profil avec GOELETT

= cegid Notilus

PeEE B

©

N

EP

_unwel‘SlTé
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Profil utilisateur Mon profil Mes données

Mes informations personnelles

Nom MAITRIAS

Prénom ALINE
Ville de naissance
Pays de naissance
Identifiant AMAITRIAS

E-mail ALINE.MAITRIAS@UNIV-LYON2.FR

Informations de contact

Téléphone professionnel

Numéro : +336000%****

Adresses

E Adresse professionnelle
Ville : BRON  Code postal : 69500 ~ Pays : France  Actif : Oui

Actif : Oui

indispensable

Piéces-jointes

CGU

A propos

Nom d'usage

Nom de naissance
Date de naissance
Nationalite

Matricule

MAITRIAS

09/12/1984

0005031678

La saisie d’un numéro de téléphone dans la rubrique « téléphone
professionnel » et des adresses professionnelle et familiale est

—unIversiT® u) e MAITRIAS

— i is g v z
ivony T Unieraérn2 ~UNIVerSITe a)NEMAITRIAS o
. LUMIGre ypjyersité Lyon 2
zQ Profil voyageur synchronisé
En & = O
Profil

o Accéder a son profil

(les informations manquantes
sont affichées en rouge)

Dans ’onglet « Mes données », controler et compléter ses informations
personnelles (nationalité, nom d’usage, etc.)

Synchroniser le profil



Parameétrer ses préferences

. . —Unlvers?‘é ALINE MAITRIAS
Cegld NOt' | US —— Lumiere yniversite Lyon 2 -

~—Lv¥on 2

Profil
utilisateur

Mon profil

Profil

Données de connexion

Application mobile Type entité STANDARD

Préférences analytiques ‘ Date application G| Valeur pardéfaut  [] Utiliser cette ventilation par défaut

Service* Sélectionnez une valeur *

Personnalisation

2 BO@L W EF
ooool

Centre de colit Sélectionnez une valeur

EOTP Sélectionnez une valeur

_ umvet‘SITé

L Lumiere Permet de sélectionner son ou ses services « favoris » (exemple pour un E.C. : son labo et sa composante de
YOn 2 rattachement)



Page d’accueil (1/2

.-unwe"s.“e ALINE MAITRIAS
— LumIiIere yhiversite Lyon 2

=—LYon »

= O

=]
[ —1
Mes objets Ordres de mission
Ordres de mission 41 - Test AM?
PAN) LIRE IMPERATIVEMENT csse
Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 2 Destination : [ Il Viseneuve-De-Marc

Montant : 0,00 EUR
. Message d'accueil

Accés a son profil voyageur.
Boite a liens
Bouton de déconnexion

0 Nom de U’utilisateur connecté. = cegid Notilus l
[ itormations |

A

Ordres de mission permanents

Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0 26 - test AM

sece
Destination : Marseille
Etats de frais 13

Montant : 0,00 EUR

Q Retour a la page d’accueil
(tableau de bord)

ZIOIEIE)

Mes frais

,__
@

FraisOCR: 2  Fraisrefusés : 0  Fraiscarte : 0

En création : 0 En validation : 0 Validés : 0

=D

Avances

Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0

e Pictogramme permettant de
choisir son profil (via un menu

déroulant) B CmE B B

ucun éié 0005031678/0002 - test AM weun é
Aucun élément s TPo005R Aucun élément
. . 0005031678/0001 - Test AM?
° Liste des objets e
-
_uyniverslite
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Page d’accueil (2/2)

Infqrmat!‘ons : ,pe,:rmet de visualiser les = cegid Notilus __U?Eﬁjs;i AUNEWATRIAS
notifications générales en provenance de ivona

Ny :

etablissement 9, J e

o 4 . . . LIRE IMPERATIVEMENT Ordres domission A1 Test AP sses
Mes objets : récapitulatif des objets selon (@) Encrbaion: 0 Enveldation 10 Valdén: 2 ey | [ —r—
le p rOfil de Con neXion . Ordres de mission permanents Montsint : 00T
. Moseage daccued Encréation : 0  Envalidation : 0 Validés : 0 26 - test AM

eeee
. Destination : | | Marseile e
.. Etats de frais Temps validés

X 8 Mentant : 0,00 EUR
Encréation : 0 Envalidation : 0 Validés : 0

Ordres de mission : création et acces a la
liste des ordres de mission ponctuels

Mes frais
. . , . o g FraisOCR :2  Fraisrefusés : 0  Fraiscarte: 0
Ordres de mission permanents : creation et g
acces a la liste des ordres de mission B8  cocriwson:0  Envessston 0 vasste 0
ermanents
° B R == B
Etats de frais : création et accés a la liste Aot i s it

des états de frais 0005031678/0001 - Test AM*
e Avances : Acces a la liste des avances sur
frais de mission

_unwel‘SITé
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Actions du workflow

Fleche vers la droite => on AVANCE dans le workflow
Emettre » Envoyer vers le valideur
» Saisir les temps

Fleche vers la gauche => On RECULE dans le workflow
Rappeler * Annuler Uenvoi vers un valideur
« Retourner a l’étape de réservation de voyage

Signe moins => On ANNULE

« Annuler un déplacement
Coche => On VALIDE z On ENREGISTRE sa saisie
@ Valider  Valider un déplacement
« Valider un état de frais
* Valider une avance N
On EDITE son OM/EdF
) Croix => On REJETTE
Ul‘\IVQl"SITe ® Rejeter * Refuser un déplacement
— Lumiere * Rejeter un état de frais = o
—LYon » « Rejeter une avance "I On SUPPRIME sa mission
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Alertes informatives et bloquantes

Des alertes peuvent apparaitre au fil de la saisie de la mission. La couleur de ces alertes définit leur caractére :

bloquant en rouge

A la création d’une mission, l’alerte bloquante suivante apparait toujours :

@ Ordre de mission 393 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments

(D Mauvais choix de service
Merci de sélectionner la répartition analytique — Le service par défaut « 1010 - Université Lyon 2 » doit obligatoirement étre remplacé par un service opérationnel

=Q En création

Autre alerte bloquante : I’absence de saisie d’un centre de colt ; le controle du seuil de déclenchement du versement d’une avance

@ Contrdle du seuil de I'avance
Attention, le montant de I'avance calculée est inférieur au minimum autorisé (300€). Veuillez effectuer les modifications nécessaires (Annulation de la demande d'avance).

Alerte non bloquante : ’absence de saisie d’un eOTP

_umverS}Té
— LumiIere

ﬁ En cas d’alerte bloquante, seule action possible
—LYon 2

dans le workflow : rejeter



Création d’un OM « standard »
= A partir de la page d’accueil :

41 - Test AM?

[ 1 1 T ]
Destination : | [ Villeneuve-De-Marc

Q Sélectionner le type d’OM (les OMP ont un Montant : 0,00 EUR
circuit différent)

. Création d'un ordre de mission
Choisir entre :

Standard : permet d’effectuer une @
OM Ponctuel >

0 Créer un nouvel OM

réservation de voyage, une demande
d’avance, un état de frais (EDF). Les IJ sont
calculées J

A
o Sans Frais : matérialise une autorisation de Sélectionnez une valeur

déplacement. Il ne contient ni frais, ni
voyage, ni EDF. Aucun frais ne pourra étre
ajouté, méme a posteriori.

Si des frais doivent étre saisis, ’OM doit

étre supprimé et refait en « standard ». STANDARD
Code : STDNO

Rechercher

L

_unwel‘SITé
—— LUumieére
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SANS FRAIS

Code : SF




_ : . ~uNIVersiT® e MAITRIAS
— Cegld NOt]EUS :ul;gwle F& Universite Lyon 2 -
2

20/ @ Ordre de mission 52 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments ZQ En création

Informations relatives S .

- () Mauvais choix de service

a ’OM comportant @ Afin que votre ordre de mission puisse étre validé, le service d'imputation choisi doit &tre différent du service par défaut 1010
des données

obligatoires (rouges) .

pour passer a |’étape .

suivante Objet* Mois dimputation®* (05/2024 A
a Informations relatives .--. Destination® Vil * Q Début* R e B
, I 1
aux donnees | @ J
analyt]ques ﬁ Lieude départ* Sélectionner un lieu * Q, Fin* ) o
Lieu de retour®  Sélectionner un lieu * Q, Date création

Statut de I’OM dans

le WorkflOW de Demande d'avance [ ] Générer une avance pour la mission@

validation

Modes de transports*  Choisissez.. # * @
Remarque

° Boutons d’action pour
éditer, supprimer,

o cLemettre
’OM

1010 - Université Lyon 2 (1010)
UnIVerSITe @ Cantre de coilt : Non renseigné  EQTP : Non renseigné
—— Lumiere
—LYon 2

A Pas de multi imputation possible sous NOTILUS



Focus répartition analytique

1010 - Université Lyon 2 (1010)
Centre de coiit : Non renssignd EOTP : Non renseigné

Roles Ajout d'une répartition analytique

- Missionnaire choisit
uniquement « Service » Saisie Préférence analytique
(service d’affectation)

- (Ou Ventilation* 100,0q % Uniquement 100%
valideur 1) : \ S iy areiir
- choisit le centre de Jo e e e
coiit Service* 1010 - Université Lyon 2 (1010) Q
- ajoute l'eotp et
; ; Centre de
aJOU'te/C.Orr,‘ge le . o Sélectionnez une valeur Q
service S1 necessaire
2 EOTP Sélectionnez une valeur Q
_ UnIVQrS}Te > '
— Lumiere
—won




Onglet Voyage

Ordre de En
w Généralités Voyage Frais Engagements Compléments =Q o o
mission 52 création

Aucun élément

Aucun élément

00 @

Iy
| P

=D

0 L’onglet « voyage » permet de réserver une prestation de voyage via la plateforme Goelett

a Le bouton « + » permet de réserver le transport principal (avion, train) et ’hébergement

_umveI‘SITé
—— LUumieére
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Onglet Voyage : reservations

Voyage

Avion @ Train : Je réserve en ligne

@ Réservation : En direct ou via agence
@ Train o Départ le : 24/05/2024 06:00
Réservation : En direct ou via agence » Q e
Origine*  Lyon, Rhone, France Départ le - 24/05/2024 [l 06:00
Hébergement o _ . a Retour
Destination*  Paris, Paris, France Départ le - 24/05/2024 al 20:00
Réservation : En direct ou via agence
B Véhicule de location Convenance®  Aucune -
Réservation : En direct ou via agence
Demande VISA ou Abonnement train/Avion PHER g it
A y

Réservation : Via agence

b

Réservé au Pole Missions de la DAF

_unwerSITé
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Plateforme Goelett (1/4)

_yntversite
— Lumiere
TRANSPORTEUR GARES CLASSE NIVEAU TARIFAIRE
Sélectionner le tra... Sélectionner une ¢ Sélectionner une ¢ Sélectionner un ni Flitec e filres ®
Lyon = Pais TRIERPAR:  Défaut
Sélectionnez le départle vendredi, 24. mai 2024
06h04 08h14 E
B ¢ K6 00 - 3
I= b 45, Afficher les tarifs g
N ¢ ) i
[} bﬁ @ InQui Lyon Part Dieu - Paris Gare de Lyon
06h38
L — % 126 @ € 45.00 Afficher les tarifs
6\ d;’ @ INQui Lyon Part Dieu - Paris Gare de Lyon
06h52 08h50
[ sver ] GV INO % 1!(66 @ £ 38'00 Afficher les tarifs
& b [l inQui

Lyon Part Dieu - Paris Gare de Lyon

07h04 08h02

o

_umverSITé

——Lumiere Conforme a la politique

voyage de |’établissement



Plateforme Goelett (2/4)

. Paris Vincennes £
Twin de Luxe P
55 ; B
Chambre seulement € 123. Sélectionner Rue de la Paix $
o
Annulation avec restrictions — Rue
Conditions tarifaires
D143
* %k Rue de Fontenay
o
; o 8 Vincennes
§ = Vincenn o ",
Hotel Daumesnil-Vincennes 3 cennes ® A L
Chambre double standard : 73 ! = L ’ Y.
Shoe 02 A irde € 108 2 S
Chambre & Petit Déjeuner € 129. Sélectionner ‘ partir de . z 2 >
H =. ‘=
Annulation avec restrictions y Salr g (3] D Av. F
| | Qo
Conditions tarifaires ! o&o % = e
- < A~ a
; h D120 () A
§ Chateaude Vmcennes@ S
- ® r
o DZBO 5; \ i
Chambre twin standard @ = 3
Chambre seulement % € 133.90 d -1 & £
d . @ - 7]
Annulation avec restrictions S ARRIVEE: & 5 31 T
. . ‘ : mardi, 23. juillet 2024 £ =
Conditions tarifaires L S @
Adr ¢ ] b ’ o
; 50 Avenue de Paris  pE i e i a G
! que ! Vincennes, France I ‘\\ ,'? e . Parc f|0rai A
] ; — ‘,(..' - %j’:}r:
Chambre double (1 lit) S R pplbOdysseel hufﬂ“»“e‘gse‘fl ’ —
zP) €133.° s & e It N i i g B S
-« 00 33 148 08 44 10 ) TN o st shortcuns e

Chambre seulement

UnIVQFSITe
Non conforme a la politique

——LuUumiere
Lyon 2 voyage de |’établissement



Plateforme Goelett (3/4)

Pour avoir plus de critéeres : @ e, )
VINCENNES i- Mar., Sept. 10-11 ILI RIERPAR:  Défeut

De nouveaux résultats de recherche ont &té ajoutés!

De:
®) Aller-Retour Aéroport de Lyon-Saint Exup ... vendredi, 28. juin 2( 06:00 @ Toutes les classes ¥
9 & 2 i . . = Cherchez des villes, hotels et points d'intérét
Aéroport de Bordeaux—Meérig ... vendredi, 28. juin 2( 20:00 @ Paris, Av. du Polygone mardi, 10. septembr: Chaine hételiere... s G

A N X y = £
Nom de I'hétel... mercredi, 11. septem Individuelle v

Parameétres:;

Toute la journée 0212 1216 Distance (3)km

Afficher Paramétres: —@ s

Nous n'avons pas trouvé de traj 2
\ y

10 2

e Afficher uniquement les tarifs remboursables

” CLASSE NIVEAU TARIFAIRY e - i :
o Ta : 7 - = ) i - e
—unrverstre . -
| Fenétre horaire VINCENNES = Mar., Sept. 10-11 sesm E—
ngw Ie re +/-1h | +/-2h +/-8h
’



ALINE MAITRIAS
Voyageur principal

Plateforme Goelett (4/4)

/\ Le voyage doit étre CONFIRME avant le: dimanche, 21. juillet 2024 09h30 ou il sera automatiquement annulé.

LYON PARIS :: 24.05-2024

LNIS O9IN

Durée du voyage 2h 4m
Classe: 2nde
6608, TGV INOUI

08h04 vendredi, 24. mai 202+
LYON (LPD)

Lyon Part Dieu

10hO08 vendredi, 24. mai 2024
PARIS (PLY)

Paris Gare de Lyon

Classe: 2nde
6633, TGV INOUI

21h00 vendredi, 24. mai 202+
PARIS (PLY)

Paris Gare de Lyon

23h10 vendredi, 24, mai 2024
LYON (LPD)

Lyon Part Dieu

Je¢| reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepter

Gioits des passagers politique d'annulation

_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2

LNIITS ODIN

£165.%°

Projet

165.°

Projet

Type de paiement *
Facturation agence

Ajouter plus v

Apres avoir sélectionné et réservée vos billets, il est impératif de

se déconnecter de la plateforme GOELETT et de fermer la
fenétre de votre navigateur.

@ (:-:I Déconnexion

Revenir ensuite sur la fenétre NOTILUS et actualiser les éléments
de votre pré-réservation.

' Confirmation

Une réservation en ligne est en cours.

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliquez sur le bouton "Confirmer” pour intégrer les

éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre &

validation dans Notilus

Confirmer

< Le voyageur recoit alors un mail (noreply-travel@goelett.com)
indiquant que son voyage est soumis a validation.




_unwerSITé
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Pré-reservation terminéee

L’OM passe en statut « Valorisé » et le détail de la réservation apparait

@ Ordre de mission 52 Généralités Voyage

= Bl Lyon, France

Départ : Gare De Lyon Part Dieu Début : 24/05/2024 - 08:04

Il Paris, France

Départ : Gare De Paris Gare De Lyon Début : 24/05/2024 - 21:00

Propositions

8DSFVZOC

Statut : Réservée m Limite d'approbation : 24/05/2024 03:49

Bl Lyon, France

Départ : Gare De Lyon Part Dieu Début : 24/05/2024 - 08:04

Montant : 165,00 EUR

11 Paris, France

Départ : Gare De Paris Gare De Lyon

Début : 24/05/2024 - 21:00

Frais Engagements Compléments

I 1 Paris, France

Arrivée : Gare De Paris Gare De Lyon

B0 Lyon, France

Arrivée : Gare De Lyon Part Dieu

Montant total : 165,00 EUR 8

I 1 Paris, France

Arrivée : Gare De Paris Gare De Lyon  Fin : 24/05/2024 - 10:08 E v

11 Lyon, France

Arrivée : Gare De Lyon Part Dieu  Fin : 24/05/2024 - 23:10 v

=Q OM valorisé



Onglet Frais

La saisie des frais prévisionnels est obligatoire pour étre autorisés

Calcul automatique des

indemnites journalieres @ Ordre de mission 52 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments
selon la periode et le lieu

de a mission

Montant total 40,00 EUR
IJ France = 20€/repas .

idi lundi 20 mai 2024
(11h-14h ; 18h-21h) B Bapin —
Quantite : 100 Total : 20,00 EUR R

Déjeuner : Aucun  Diner : Aucun

IJ Etranger : taux Repas soir =
chancellerie (17,5% par Quantite : 1,00 Total : 20,00 EUR Dtfmmers fwewn Dy s oo
repas ; 65% pour =Y e

’ “ L S
’hébergement) _ S —
% Frais Q Rechercher Déjeuner : @11 Paris, France Diner : @1 I Paris, France
0 élément(s) affiché(s) sur 0 SR PP

Déjeuner : Aucun  Diner : Aucun

a Le dégrevement permet B
de supprimer une nuitée,
un déjeuner, un diner. 3, Rstierehar Lo nen
Dégrevement en masse '
possible . Aucun élément
_yniversite

. Ajout de frais préevisionnels Ajout de factures
— Lumiere ° (ex : taxi, péage, parking, prévisionnelles (par les
'-YOn 2 transports en commun) assistants ou responsables)

=Q, OM valorisé




_umverSITé

——LuUumiere
—LYon 2

@ Ordre de mission 52

Onglet Engagements

Généralités

Récapitulatif des montants

Prévisionnel )  Total : 205,00 EUR

Avances : 0,00 EURQ

Indemnités

Total :

40,00 EUR

Factures

Total : 165,00 EUR

% Frais
Seue Total : 0,00 EUR

Récapitulatif des écarts de facturation

Prévisionnel

Total : 165,00 EUR

Transport ferroviaire

Total : 165,00 EUR

Indemnités journaliéres

Repas midi

Quantite : 1,00

Repas soir

Quantite : 1,00

Montant total

Total : 20,00 EUR

Total : 20,00 EUR

40,00 EUR

Voyage

Frais

Engagements Compléments

Réel@  Total: 0,00 EUR

Ecart : 0,00 %

@ Indemnités

Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

@ Frais

Total : 0,00 EUR Ecart: 0,00 %

Factures

Total : 0,00 EUR Ecart: 0,00 %

Réel

Total : 0,00 EUR Ecart: 0,00 %

Transport ferroviaire

Total : 0,00 EUR Ecart : 0,00 %

Montant dégrevé

0,00 EUR

ZQ OM valorisé



Onglet Compléments

Voyage Frais Engagements Compléments

@ Ordre de mission 52 Généralités

Piéces jointes

0 dlidment(s] affiché(s] sur 0

Aucun &lément

Cet onglet permet l’ajout de piéces jointes a l’ordre de mission. Formats image ou PDF acceptés.

exemples : convocations, invitations, programme de [’événement ...

< Pour finaliser la création de son OM, l’agent doit :
° - éditer son OM au format PDF

e - enregistrer [’ensemble de ses saisies

_yniversite
Q - émettre ’OM dans le circuit de validation

——LuUumiere
—LYon 2

zQ, OM valorisé

.
Edition
@ Modification

B

N

v'



Emettre un OM

L’agent émet son OM dans le
circuit de validation.

Choix des destinataires

Notification par e-mail
Le ChOiX du valideur est ° DARNAND STEPHANE (0005016837)
Priorité : Titulaire Réle : VALIDEUR 1

automat1que, et repose sur
le type d ’ hab]l]tat]on m.is en ° NOTILUS Margot (5025847)

r . Priorité : Titulaire Réle : VALIDEUR 1
place par ’etablissement et
pa ramétré sous NOTILUS. ° ZILLI JEAN-PHILIPPE (0005041850)

Priorité : Titulaire Rédle : VALIDEUR 1

Confirmer

o Notification par e-mail
_umversne A |
~

Information

Lumiere Pb sur le paramétrage du valideur 1/2 ou : Aucun destinataire trouvé pour au moins Lne notfication sutomatique.
——LYO n2 incohérence entre type d’OM et service




Valideur 1/2 : controle d’un OM

Geénéralites Voyage Frais

STANDARD £ MAITRIAS ALINE (0005031678)

Objet* Test OM Formateurs

Destination®  Paris, Paris, France

Lieu de départ* AVENUE PIERRE MENDES FRANCE 5, 69500 BRON, France

Lieu de retour*  AVENUE PIERRE MENDES FRANCE 5, 69500 BRON, France

Modes de transports®*  Train bid ®

Remarque

_umveI‘SITé
—— LUumieére
—LYon 2

Engagements Fiche missionnaire Compléments
Mois d'imputation®  05/2024 it

Debut*  24/05/2024 ] 06:00

ZQ, Emis Valideur 1

Fin*  24/05/2024 ] 22:00
Date création
Demande d'avance |:| Générer une avance pour la mission@

Possibilité de valider ’'OM
apres vérification des
éléments (circuit,
imputations, pieces jointes,
etc...)

Ou possibilité de rejeter
l’OM (a l’agent et ’assistant
de saisie) avec ajout
obligatoire d’un motif de
refus



Valideur 1/2 : notification des OM a valider

noreply@notilus-pio.cegid.cloud

[NOTILUS] Des ordres de mission sont en attente de validation

Bonjour,
Veuillez trouver ci-dessous la liste des ordres de missions en attente de validation
- 388 : LABADIE DELPHINE (0005023199) - Départ le 12/07/2024 3 08:00 pour Paris, France

- 387 : ALBINET ROMAIN (0005039923) - Départ le 28/06/2024 2 08:00 pour Marseille, France
- 390 : AMBROSI LAURENT (0005043732) - Départ |le 28/06/2024 a 08:00 pour Marseille, France

Merci de bien vouloir |a traiter dans les meilleurs délais en vous connectant a I'application
Bonne journée,

-- Ce message a été généré automatiquement, merci de ne pas y répondre.

_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2



OM validé

@ Ordre de mission 52 Généralités Voyage Frais Engagements Compléments Q, Validé

@ Valider
Traitement automatigue SIFAC - UNIV_LYON2_Q : Validé Sifac
Objet* Test OM Formateurs Mois d'imputation*
Destination*  Faris, Paris, France Début* 2
Lieu de départ WENUE PIERRE MENDES \WNCE 5, 68500 BRC : Fin 24/05/2024 ) Edition
Lieu de retour* VENUE PIERRE MENDES FRANCE 5, 59500 BRON : Date création
Demander
annulation
Demande d'avance Genérer une avance pour la missicn@-
Saisie des
temps
Modes de transports* T - @

Ajout
voyage/Facture
Remarque

IVQrSITé Une fois les étapes de validation effectuées, la mission est soumise au traitement d’engagement dans SIFAC.
- UnLumIére Si ce dernier le confirme, ’OM est automatiquement poussé au statut « Validé »

LYon 2 En parallele, une réservation de crédit d’AE est créée dans SIFAC pour le montant des IJ et des frais prévisionnels et une
commande fournisseur FCM est créée pour le montant des réservations et des factures prévisionnelles.



A ’issue du circuit de validation :

Historique des actions Liste des acteurs

GERY EMMANUELLE (0005041660)

Date : 03/06/2024 15:28 Réle : AGENT Statut suivant : En création

VOYAGE AGENCE (AGV)

Date : 03/06/2024 16:11 Role : AGENCE FCM Statut suivant : OM valorisé

GERY EMMANUELLE (0005041660)

Date : 03/06/2024 16:40 Role : AGENT Statut suivant : Emis Valideur 1

PIOTROWICZ BEATRICE (0005043733)

Date : 03/06/2024 16:41 Réle : VALIDEUR 1 Statut suivant : Emis Valideur 2

PIOTROWICZ BEATRICE (0005043733)

Date : 03/06/2024 16:45 Réle : VALIDEUR 2 Statut suivant : Emis Budgétaire

PIOTROWICZ BEATRICE (0005043733)
Date : 03/06/2024 16:46  Réle : VALIDEUR BUDGETAIRE

Statut suivant : A engager SIFAC

Traitement automatique SIFAC - UNIV_LYON2_Q

Date : 03/06/2024 16:47  Statut suivant : **Attente SIFAC

_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2

Traitement automatique SIFAC - UNIV_LYON2_Q
Date : 03/06/2024 16:47 Statut suivant : Validé II:>

© © 0 PO O



_universiTte

— Lumt ‘
lyon 2ere

Mode opératoire



Déclaration des temps

° Au retour de sa mission, l’agent doit d’abord « valider ses temps » avant de pouvoir saisir sa note de frais

2 Retourner sur son OM et renseigner les

Les temps sont pré-remplis mais peuvent étre ajustés manuellement

=
Par défaut, les temps proposés tiennent compte des

dates et horaires les plus larges entre ceux Type de saisie* | Mission -
renseignés dans l’onglet Généralités et ceux des Déclaration des temps

transports réservés

Debut de la mission -y
Type de saisie® | Transport

L’agent peut également choisir ’affichage des B _
temps basés sur les horaires des transports utilisés P e
(ajout délai supplémentaire automatique)

Deébut du premier transport

Fin de la mission Saisie des temps* ?5.-33.-'2'113 :_

® La modification entraine le recalcul des s i e TR
Indemnités Journalieres qui viendront alimenter
automatiquement ’EdF

Fin du dernier transport

b Saisie des temps*

SITé " L’OM passe alors au statut « Temps validés » et devient
- Unlver . visible dans la liste des missions eligibles au rattachement
Lumiere d’un état de frais.

S—— LYon 2 10, Temps validés

A Cette action est irréversible



Création d’un état de frais (EdF

Création d'un état de frais

Ordre de mission Q_ Rechercher
2 élément(s) affiché(s) sur 2

138 - colloque UGAP a Paris juin 2024
Type entité : STANDARD  Destination : || | Paris, France

11 - Test désactivation segment
Type entité : STANDARD Destination : | | Lyas, France

a Accés direct au bouton « + » via la page d’accueil Notilus

'Création d'un état de frais

_ versité
—Untumlére Q Affichage du nombre d’OM éligibles —
—LYon 2

Disponibles : 2

e Sélectionner la mission concernée par ’état de frais X




0 Une alerte bloquante
informe [’agent que des
frais doivent étre
complétés

Q Le formulaire de ’état

de frais reprend les
éléments relatifs a ’OM
sélectionné :

- Uobjet
- le N° de mission
- le mois d’imputation

- les éléments analytiques

(qui restent modifiables)

_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2

EdF : Onglet Genéralitées

(D) Frais & compléter

Compléments

ZQ, En création

Au moins un frais doit étre complété

k
STANDARD

Objet

Ordre de mission

Montant dépensé

Remarque

Déposez ici vos justificatifs

Test OM Formateurs

52 - [A

40,00 EUR

Mois d'imputation

Montant remboursable

Montant rembourse

05/2024

40,00 EUR
0,00 EUR




@ Etat de frais 0005041660/0006

EdF : Onglet Frais

Généralités Frais Compléments ZQ En création
@ Frais a compléter
Au moins un frais doit étre complété
Frais Rechercher = &
8 élément(s) affiché(s) sur 8
Repas midi
S v
Date : 13/07/2024  Montant : 20,00 EUR  Montantremboursable : 20,00 EUR  Quantité : 100 repas  Justificatif : n°4 @L\CT CRRZETEE R E]
Repas soir
S v
Date : 13/07/2024 Montant : 20,00 EUR Montant remboursable : 20,00 EUR Quantité : 1,00 repas Justificatif : n°8 Alerte : Frais a compléter
Repas midi
S v
Date : 12/07/2024 Montant : 20,00 EUR  Montant remboursable : 20,00 EUR Quantité : 100 repas  Justificatif : n°3 LIE CRRZETEERST I EY
Repas soir
S v
Date : 12/07/2024 Montant : 20,00 EUR Montant remboursable : 20,00 EUR Quantité : 1,00 repas Justificatif : n°7 Alerte : Frais & compléter

_unwerSITé
—— LUumieére
—LYon 2

Listing des frais prévisionnels déduits des informations de mission ponctuelle

(essentiellement les frais de repas, calculés automatiquement)

Q Affichage de tous les frais nécessitant le dépot d’une piece justificative pour déclencher
le remboursement



EdF : Onglet Frais

ZQ En création
@ Frais a compléter
Au moins un frais doit étre complété

Frais Compléments

Frais Q_ Rechercher

8 élément(s) affiché(s) sur 8

@ Repas midi

Date : 13/07/2:024 Montant : 20,00 EUR Montant remboursable : 20,00 EUR Quantité : 1,00 repas

Justificatif : n°4 Alerte : Frais 3 compléter

v
@ Repas soir

Date : 13/07/2024 Montant : 20,00 EUR

Montant remboursable : 20,00 EUR Quantité : 1,00 repas Justificatif : n°8 Alerte : Frais & compléter

Frais
Saisie de frais Pieces jointes

Saisie de frais

Pieces jointes

Piéces cohal
Date* Justificatif N° Al © 0 élément(s) & .
" : : N
Ville | Pays* Enseigne ' ’ Déposez ici vos piéces jointes 3
O AT S S G . 5 el 1. MO BAET I U DO
Prestation* Quantité 1,00 repas
+ ment
Indemnité r 0]
Montant 20,00 b
Forfait (20,00 EUR / repas)

Remarque

récap frais OM €. GERY for.

o récap frais OM E. GERY formation AMUE 30-31 mai 2023.pdf

Date d'ajout : 268/06/2024 12:28  Fichler : récap frais OM E. GERY formation AMUE 30-31 mai 2023 pdf

:
Format : GERY formation AMUE 30-31 mail 2023.pdf  Taille : 409.84 kB -
Q Rechercher

Supprimer Enreg|

_ UnIVerSITé Frais

8 élément(s) affiché(s) si
L

—— LUII lIere @ Repas mic
Emeeoe LYO n Date : 13/07,2024  Montant : 20,00 EUR  Montant remboursable : 20,00 EUR

@ Repas soir

Date : 13/07/2024  Montant : 20,00 EUR

Quantité : 1,00 repas  Justificatif : n°4  Piéces jointes : 1

Montant remboursable : 20,00 EUR Quantité : 100 repas  Justificatif : n°8 Ale

Frals & compléter



EdF : Onglet Frais

En complément des frais
prévisionnels, l’agent peut
ajouter des prestations en
cliquant sur « + »,

Frais
Saisie de frais ‘ Mes frais Pieces jointes

Date* o) Justificatit ] Ne
Q Nouvelles prestations a ajouter _ &
Ville / Pays* Paris, France Enseigne
Choisir le type de prestatlon Prestation* |restat'mn‘ Q Quantité
|

(transports en commun, taxi,
péage, parking ...)

Montant*

Remarque

4

Enragistrer

__unwel'S}'fé
—— Lumiere
—LYon 2



_unwerSITé
—— LUumieére
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EdF : Onglet Genéralitées

@ Etat de frais 0005031678/0003 Généralités Frais Compléments

ZQ, En création

(D) Frais & compléter
Au moins un frais doit étre complété

STANDARD

Ordre de mission 52 - [/}
Montant dépensé 40,00 EUR

Mois d'imputation 05/2024 g

Objet Test OM Formateurs

Montant remboursable 40,00 EUR
Montant remboursé 0,00 EUR

Remarque

Déposez ici vos justificatifs

En complément des frais prévisionnels ajoutés lors de l’OM dans ’onglet Frais, l’agent doit déposer ici les
autres pieces justificatives nécessaires

~) © RISEE



_.unwefS“é
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OM Notilus

—universiie
— Lumien S e
—ivona Ordre de mission définitif n°110
Validation : 03/06/2024 10:42:27 par AUJAMES STEPHANE
Nom - Prénom GERY EMMANUELLE Matricule 0005041660
Type de personnel IATOS Type STANDARD
Objet réunion Ville/Pays Clermont-Ferrand, France
Statut Temps validés
Départ le 19/06/2024 a 06:00 Retour le 19/06/2024 3 22:00 . . " . — - . —
. Récapitulatif des indemnités journalieres et des frais previsionnels
Durée 1 jour Convenance Non . . .
Indemnités journalieres Frais prévisionnels Total
Résidence départ Administrative Résidence retour  Administrative 30,00 35.41 75.41
QUAI CLAUDE BERNARD 18, 69007 LYON 7TEME QUAI CLAUDE BERNARD 18, 69007 LYON 7TEME
ARRONDISSEMEN, France ARRONDISSEMEN, France
Détail des indemnités journaliéres
Demande d'avance Non N*® de RC SIFAC 3200000004 Prestation Qté  Montant unitaire Pays Montant a rembourser
Type de réservation  AUCUN N° de BDC SIFAC Feapa vl ¥ 0N Fmnos D0
Tran " Véhicule personnel Repas soir 1 2000 € France 2000 €
Remarque
Détail des frais prévisionnels
Prestation Qté  Montant unitaire Pays Montant a rembourser
Peage 1 35.00 € France 3500 €
Repartition analytique Historique des actions
Service Centre de coit EOTP % Date Action Utilisateur Fonction Statut
1-1-003 - OM - France - — 2 on z g e
00008 - BIATSS DF 1152 - Mis Direction DF N/A - NFA 100.00 03/06/2024 a 10:08:51 Création GERY EMMANUELLE AGENT En création
03/06/2024 a 10:18:28 Emettre GERY EMMANUELLE AGENT Emis Valideur 1
el 03/08/2024 3 10:38.08 Valider CHARIGNON STEPHANE VALIDEUR 1 Emis Valideur 2
nlve r SITe 03/08/2024 3 10:40:44 Valider2 CHARIGNON STEPHANE VALIDEUR 2 Emis Budgétaire
== U
- 03/06/2024 a 10:42:27 Valider AUJAMES STEPHANE VALIDEUR BUDGETAIRE A engager SIFAC
— Lumiere

030820243 10:4338  Valider SIFAC ~Attente SIFAC
LYO N 2 00672024 4104348 Valider SIFAC Validé



Etat de frais Notilus

_universite

— Lumiere

— L

Yon 2 NOTE DE FRAIS N°0005041660/5

Collaborateur GERY EMMANUELLE / 0005041660 MIB 06/2024
Objet réunion Type STANDARD
Statut Emis Comptable NB. de justificatifs 2 Montant 177,61 EUR
Ordre de mission n°110 19/06/2024 - 19/06/2024 A rembourser 0,00 EUR

Observations

Service Dossier EOTP %
1-1-003 - OM - France - 90006 - BIATSS DF1152 - Mis Direction DF 100,00
Prestation Montant remb. Devise Montant dépensé Cours
Indemnites Kilometriques 6 ou 7 CV 137,61 EUR EUR 177,61 1,0000
Repas midi 20,00 EUR
Repas soir 20,00 EUR
Date Action Utilisateur

11/06/2024 3 11:52 Validation TRUCHOT STEPHANIE

07/06/2024 a 10:35 Validation PIOTROWICZ BEATRICE

03/06/2024 a 12:04 Emettre GERY EMMANUELLE

03/06/2024 a2 11:49 Création GERY EMMANUELLE

N° Date Prestation Commentaire Pays Montant dép. Montant remb. Qte Taux Taxe

19/06/2024 Indemnités Kilométriques 6 ou 7 France 137,61 EUR 137,61 EUR 33564 0,00

Té 1 19/06/2024 Repas midi France 20,00 EUR 20,00 EUR 1,00 0,00

1 2 19/06/2024 Repas soir France 20,00 EUR 20,00 EUR 1,00 0,00
—uynivers

——LuUumiere
—LYon 2
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Notilus

Pour contacter le p6le missions :
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