ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

PROCEDURE TECHNIQUE « DT ULYSSE »

x  Compléter la fiche de renseignements pour les agents en Service Partagé (SP) ou pour les agents Titulaires de Zones de

Remplacement (TZR).
x En cas de premiére connexion a I'application DT (Déplacement Temporaire) Ulysse, vérifier les éléments de la fiche profil, le

cas échéant créer le véhicule (voir page 5).

x  Creéer I'Ordre de Mission Permanent (OMP) pour I'année scolaire (voir pages 6-9).

(personnel itinérant et en service partagé)

x  Compléter un Ordre de Mission par mois (voir pages 6-16)

x  Transmettre 'Ordre de Mission a son valideur hiérarchique (voir page 17)

x Créer I'Etat de Frais associé a I'Ordre de Mission validé (voir pages 18 -20).

x  Transmettre 'Etat de Frais a son valideur hiérarchique (voir page 21-22).
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

MEMO SAISIE via I'application DT Ulysse :

Adresse de connexion :
https://beld.ac-dijon.fr/arena

Connexion a DT Ulysse :

ministére
Educalign

nationgle
jeunesse

accedez a vos applications

Portail d'authentificatio . ‘ applications
avec clé OTP ou aveclggin/mot de passefnotamment pour I'application GAIA)

Identifiant | | Identifiant et mot de passe de la

Passcode OTP | | messagerie académique personnelle
(Code PIM suivi du code affiché sur la clé)

r.Y:
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

minisrere

i.-l :'i.]

accédez @ vos applications

fdocatlpw "%
Mlmgsﬂ - Bienvenue |
jeanegse fwm
vipassaclaliye Sem ¢ . .
N’ all Gestion des déplacements temporaires (DT)
| 2 IES
T ——
D Al Gestion de la formation continue (GAIA)
M Examens et concours Acces individuel

1
@estinn des persn@

M Referentiels et Outils

1- Cliguez sur Gestion des personnels
2- Sélectionnez_ « Gestion des frais des déplacements temporaires (DT) » et cliguez_sur Acces.

DT Ulysse -Annexe 12- septembre 2014
Page 3 sur 22



ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

Ecran d’accueil :

Acces a la page d’accueil Rechercher un document

'

Menus genera Aidet Ll Blsie| EEMBD . D E .

a -M.EM, ! Acadérie de Dijon T
& Messages @Missiun en cours de @ @, Sélectionner 4+ Créer &l Reporting
[Y Message C.M.IL. | 1= | Diate Début | Objet | Montant | Miveau
i EFTPF 04f07f2011  Transfert des archives et déchets restant aprés démeén 1525¢ G988
a EGZ 7L 20/06/2011 Déménagement du service vers les nouveaus locaus sil 1525« 999
i EGZaR 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveaus locauy si 1525¢ Q88
Fesultat : 3
4 Ftats de frais en cours de traitement @ seélectionner + Créer gl Reporting 1
| [ | Date Debut | Ohjet | Maritant | Miyeau
E7TFFO1 04/07/2011 Transfert des archives et déchets restant aprés démé 1525¢ 9008
EG6FEP01 28/06/2011 Deémenagement du service vers les nouveaus locauy i525¢ 990§
Eaz7uUOL 29/06/2011 Deéemenagement du service vers les nouveaus locauy 15.25¢ Q908
Fésultat : 3

Lors de la 1°® connexion & DT Ulysse, il est important de vérifier sa fiche profil.
Menu = Fiche profil.
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

MENU =» FICHE PROFIL =» Onglet Voitures

Iﬁfl:)__:ﬁ:i' géﬁéf’al:l_?._s E'_c_lurdl:i_ﬁné;_ias Préfé_refjpp_ﬁ-vnva’ge’w ¥ (=N
= Voitures personnelles v l- ( | + Zréer |
= | | M= dtirmratriculatio. | Margue | Modale | =i [ Dweede fin A
= SMCF SHCF SHCF 1000
= Woitures personnelles S = EEl
e dimmatriculation I |'='
Date de fin d'utilisation |I3]
2_ Margue | |
mModele | |
Puissance fiscale (Cw) I |'='

Baréme | [
- ASSURANCE PERSOMMELLE -~ - -~ - --—- - oo oo

Lssureur | |

M= de police | |

Date début Police | [E=]|
Date fim Police | |I__"'I]
—
3- («‘6’ Confirmer D L Annuler

I Enregistrer |

L'onglet « Voitures »  permet aux personnels qui ont une mission de service partagé ou une mission de TZR et ne pouvant pas

prendre de moyens de transport en commun de (2) saisir leur véhicule. Il faut remplir les éléments demandés concernant le

véhicule et I'assurance. Il faut ensuite créer un Ordre de Mission Permanent cf page 8.

Remarque : La date de fin d'utilisation est a remplir uniguement en cas de cession du véhicule.

En cas de changement de véhicule , il faut inscrire une date de fin d’utilisation sur I'ancien véhicule et crée le nouveau véhicule.

Dans ce cas, il faut transmettre la nouvelle carte grise et attestation d’assurance au bureau DIBAP1.
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ACADEMIE DE DIJON
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MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement

-MEM, | Scadémie de Dijon

= Créer

3 e
_— — P .
5’ Messages <,5'f"0\rdres de Mission en cours de traw G, Sélectionner + Créer Reporting
[Y Message C.M.IL. | 1= | Diate Début | Objet | Montant | Miveau
i EFTPF 04f07f2011  Transfert des archives et déchets restant aprés démeén 1525¢ G988
a EGZ 7L 20/06/2011 Déménagement du service vers les nouveaus locaus sil 1525« 999
i EGZaR 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveaus locauy si 1525¢ Q88
Resultat : 3
#y Ftats de frais en cours de traitement @ seélectionner + Créer gl Reporting 1
| [ | Date Debut | Ohjet | Maritant | Miyeau
E7TFFO1 04/07/2011 Transfert des archives et déchets restant aprés démé 1525¢ 9008
EG6FEP01 28/06/2011 Deémenagement du service vers les nouveaus locauy i525¢ 990§
Eaz7uUOL 29/06/2011 Deéemenagement du service vers les nouveaus locauy 15.25¢ Q908
Résultat | 3
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement  =» Créer =» Création classique d’un Ordre de Mission

Création d'un nouvel OM - X
PP RESTATION PRINC TP ALE ~~ ===~ m oo e TSI :
: © o © Creation classigue d'un Ordre de Mission
! E-'a-,-,- S :
Pour commander des billets d’avion ou de train ‘ ﬁ annuler ‘
Création d'un nouvel OM - (%]
PP RESTATION PRINCIP ALE -~ 7~ 7o o oo oo ool ooIollnoololliooiioliioioosioooooos !
: 0 24 © g @ Création dassigue d'un Ordre de Mission
: o !
* CREATION D'UN NOUVEL ORDRE DE MISSION oo oo om o rm oo oo oo oo oo oo oo oo f ol f ool o ool :
© Document vierge ——» Déplacement sans autorisation d’utilisation du véhicule personnel '
! ) OM Permanent —— Autorisation d'utilisation du véhicule personnel (1% étape : saisir le véhicule dans la fiche profil) :
() Initialisation & partir d'un ordre de mission  ———— Déplacement similaire a un déplacement déja saisi (évite la saisie de certaines zones)
EO Initialisation d'un OM Ponctuel & partir d'un OM Permanent ——— pgplacement avec autorisation d'utilisation du véhicule personnel :
booooooooooo000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 4
‘ & Annuler ‘
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement

OM Permanent

oM FoaFl @ det

General Factures

Historigue

Ohjet: Mission TZR Etablissement de rattachement: Lycee Carnot a DIIOMN Etablissement Principal: Colleége Monge a BE&UNE

=» Créer =» Création classique d’'un Ordre de Mission =

Statut: 1 - En cours de création

[mm = e o e e e S

Type de mission OM Permanent

Objet de | mission | rattachement: Lycse
| 1 Carnot a DIJON

3

Etablisserent Principal;
College Monge a BE&AUNE ¥

3- wehicule autorisé [SMCF - SNCF- SNCF (1000 [

Maribre de kilométres ]
déclares

Date de création

Date de debut [01/09/2012
Date de fin [31/08/2013

Commentaire

Le numéro
d'immatriculation de votre
véhicule doit apparaitre

Mombre de kilométres
autorises

Cernigre modification

4-
‘ = Imprimer

Enregistrer
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement  =» Créer =» Création classique d’'un Ordre de Mission =
OM Permanent

1- Inscrire I'objet de la mission

Exemple : Mission TZR, Etablissement rattachement : Lycée (nom) a (lieu), Etablissement d’affectation : College nom) a (lieu).

2- Inscrire les dates de la période demandée (année scolaire, ...).

3- Sélectionner le véhicule

4

Imprimer le document, joindre la copie de la carte grise et de l'attestation d’assurance a transmettre au bureau DIBAP1

accompagné de la fiche de renseignements

5- Transmettre I'Ordre de Mission Permanent pour validation a son valideur hiérarchique de niveau 1 (Chef d'établissement

principal pour les services partagés ou de rattachement pour les TZR).
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MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d'un OM pe

Référence de 'OM

Y

rmanent =» Onglet Général

=» Créer =» Création classique d’'un Ordre de Mission

>

Statut de 'OM

N\

OMETEQF & de
Ohbjet

@ Général Prestations

Frais prévisionnels

bemande d'avance

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

Factures

Indemnités kilométrigques

Destination principale | 1

Date de déb 01/09/2011

Type de mission |Or'-'1 en Métropole

4
Date de fiN] 31/08/2012

Chiet de la mission

3

Mombre de jours 366]

Commentaire

Enveloppe budgétaire |

Centre de cofts CHORUS |

Domaine fonctionnel 0214-02 (CODE 021<4-02)
CHORLUS

Ligu de dépar‘tl

sgence de voyage |

Q} { fwe analytigue 1 |

Q] e A ministériel 1| Q]
Awa ministériel 2 | =Y

|Q|Se— § —pLicu de retour| a|e

=Y Indemnités de mission

Date de validation 0s/01/2012

Date de créatior

Dernigre modification

| = Imprimer

| Enregistrer

DT Ulysse -Annexe 12- septembre 2014
Page 10 sur 22

Colt de la mission

a



ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement =» Créer =» Creéation classique d’'un Ordre de Mission >
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d'un OM pe  rmanent =» Onglet Général

L’OM comprend un certain nombre d’informations repris a partir de 'OM permanent (dates et objet de la mission).

1 - La destination principale _ peut étre :
v" Soit la destination (lieu de la mission),
v" Soit la période (en cas de saisie de plusieurs déplacements dans le méme OM).

Il est recommandé de spécifer la période dans tous les cas (ex : septembre 2014) ce qui permet au gest ionnaire de repérer plus facilement I'ordre de miss ion au moment de
la validation pour tous les personnels itinérants.

2 - Le type de mission _ a renseigner pour les déplacements des personnels en service partagé et TZR est: « Personnels
itinérants ». 1l permet d’affiner I'écran de saisie.

Le type de mission « Service partagé » ne permet pas I'application de la réglementation du 03 aolt 2010 (Ne comprend pas la
possibilité de déclarer des repas). Ainsi, les personnels en service partagé/TZR doivent déclarer leurs frais en choisissant le type
de mission « Personnel itinérant »

3 - L'objet de la mission peut étre modifi€ . Il est conseillé de préciser les dates ou la période du déplacement dans I'objet de la
mission afin d’avoir une meilleure lisibilité dans les restitutions (ex : mission TZR Etablissement de rattachement College (nom) a
(lieu) , Etablissement principal Lycée (nom) a (lieu), OM Septembre 2013.

4 - Les dates sont a modifier _ et a adapter au déplacement saisi dans 'OM.

5 - L’enveloppe budgétaire et le centre de colt cho _ rus sont renseignés par défaut dans la fiche profil lors de I'ouverture du
dossier (par le service gestionnaire). Ces informations ne sont donc pas a modifier.

L’'axe analytigue 1 est a renseigner uniquement pour les convocations a l'initiative de la centrale. Les axes ministériels 1 et 2 _ne
sont pas a renseigner.

6 - Le lieu de départ / _le lieu de retour_ peut étre :
v' Soit la résidence administrative (code : ADM)
v' Soit la résidence familiale (code : FAM)
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

Une fois I'onglet général rempli, il faut compléter I'onglet « Frais prévisionnels ».

MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement =» Créer =» Création classique d’'un Ordre de Mission >
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d'un OM pe  rmanent =» Onglet Frais prévisionnels

Cet onglet permet de déclarer des repas, du péage ou des transports effectués en train, métro, bus...

OMETEQF &} de A ; Statut 1 - En cours de création
Objet Coidt total de la mission 0.00 €

| = Général Frais prévisionnels Indemnités kilometrigues | Factures | Historigue

Détail des frais saisis 001

1{ R R X ==

Type de frais [DRE (DEJEUNER RESTAURANT ADMIN|

=1 | M2 | Date |T5-'pe de frais Montant TTC 2 wille |'BEAUNE (FRANCE) |Q]

h T i T
‘[ oot 01/09/2011 DORE D&jeuner restaurant a.. : Nombre de déjeuners: | 1]
“““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““““ Commentaire [mission de 08HOO 4 16H30

Dernigre modification ™"
|

(]

Enregistrer J | .EI Imprirnear é ' é
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ACADEMIE DE DIJON
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MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d'un OM pe

1- Cliguez sur I'icone concerné __ (parking, péage, repas, transport en commun)

2- Déclarez le(s) nombre(s) pour les repas_ou la somme __ pour le transport en commun

= Créer =» Création classique d'un Ordre de Mission >
rmanent =» Onglet Frais prévisionnels

Pour les repas, I'agent peut choisir entre « Repas personnels itinérant » ou « Déjeuner restaurant administratif ». Le type de repas

pour les agents en service partage, ou Titulaire de Zone de Remplacement (TZR) est « Déjeuner restaurant administratif ».

L’agent doit mentionner les horaires de la mission concernée par le déplacement occasionnant un frais de repas.

3- Fermer la fenétre

Une fois le nombre indiqué, ou la somme, I'agent ferme la fenétre qui s’est ouverte et le montant se reporte automatiqguement dans

I'onglet frais prévisionnel.

Statut 1 - Ern cours de creation
Coot total de la mission 7. .55 =

= e D ate

oo 01092011 DRBE Dejieuner restaurant administrartift per.

Type de frais Commentaire

Mmission de OsSHOO & 1aH=0

e
<
]
"
&
-3
]
L]
-
o
g
L}
T
}
&
.
!
¢
]
]
i
L}
~
;.A
W

Al Enreaistrer = I rirmer /

e 1 rMomtant
1 E T

F.a3 e

Une fois les frais prévisionnels déclarés, I'agent doit déclarer les trajets effectués.
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MENU GENERAL =» Ordres de mission en cours de traitement =» Créer =» Création classique d’'un Ordre de Mission >
Initialisation d’'un OM Ponctuel a partir d'un OM pe  rmanent =» Onglet Indemnité kilométriques

OMETESF &y deE Statut 1 - En cours de creation
Objet Coiit total de la mission 22.51 €

'  Frais prévisionnels: Indemnités kilomeétriques
a6 |

| #+ Ajouter unikm |

IndETMITiter—T {78 Kilométres - 14.88 EUR) (@]
oiture Barame kilomatrigue
[sMECF - sMcF- sHeF (1000 cw [ [eareme sMCF 2éme dasse [~]

Cliguez ici pour s rendre sur
MAP Py

Cornmentaire

B [me F Date [ rajet | Kmrembourse | Mb de trajets | Commentaire
FE 1o | oiroorzo11 Dijon Beaune 39 b= mission de 08HO0 &4 16H30

3E enreaistrer | &= Imprimer |

Pour déclarer les trajets, I'agent doit cliquer sur I'onglet « indemnités kilométriques », puis sur Ajouter un Ikm.

1- Sélectionnez la voiture et le baréme kilométriqu e (SNCF 2°™ classe ou IK standard)

2- Déclarez I'ensemble de ses trajets en étant le p _ lus précis possible. En cas de trajet similaires répétés (exemple pour les

agents en service partagés TZR), I'agent doit saisir sur chaque ligne les déplacements (ville de départ et ville d’arrivée).
Remarque : 1 trajet =1 aller - 2 trajets =1 aller et 1 retour
La case commentaire permet de préciser les déplacements effectués hors de I'emploi du temps (ex : conseil de classe).

3- Enreqistrez la saisie a chaque ligne _ (d’autres lignes vont apparaitre au fur et a mesure de la saisie).
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A titre d’information, la distance retenue correspond a la distance calculée avec MAPPY ltinéraire le plus court .
mMmaopPy
Flan 3 ltimneraire Meteo g [ rafic Ha

™ Dijon, 21000, BEourgoanes, France

I™ BEBeaune, Z21Z200, Eourgognes, France

Welhimcule COrptions e calocul wCEhicule | woiture de taille moyenne

O L= plu=s rapicdse |:| Ewiter le= pEeages Carkbuaranit | Sans plomi 95 R | |.1 =TT | = I litre

@ Le plu=s court I:l A fficher en mile=s

Indemnitées kiloma&tricques=s CI =
- Mouwveau ™ |:| Calculer wotre tinéraire avec les condition=s de trafic en temp=s réesel

Faechercher le long de I'tingraire: o Ex. hidtels, parking=s Aller hop, c"est parts !

© Dijon a Beaune

= lmiprirmer = Enregistrer f enwvoyer

Resume de I'itineraire MNOLNE AL

Sassant par MFL Calculer cet itingraire avec

les conditions de trafic e

Chate Aujourd'hiail & O0shs9 temps real.
Duree o O Wi ITitinyEr air
Distance FO Famy
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La saisie de I'Ordre de Mission est a présent terminée.

O FSRWE Q de
Objet mission réunion L Uiysse @2 US 2ULE pErsonnels rectorat

Statut 1 - En cours de création
Coiit total de la mission 20.24 €

0 CHORLUS

General Prestations Demande d'avance Indemnités kilometriques Factures
| Destination principale | PARIS (FRANCE) =Y Date de début |22/03/2012 |@| o900 [®]
f Type de mission | OM en Métropole |~] Date de fin |22/03/2012 |@| [17:00 &
Dhijet de la mission [mission réunion DT Ulysse Mombre de jours 1j
! 22 032 2012 personnels : !
| FELa AL Cormmentaire |
; Erveloppe budgétaire | 02 14RECT-REUNIONACADEN Q| Axe analytigue 1 | &/
| Centre de colts CHORUS [RECMISS021 (MISSIONS ITIG Axe ministériel 1 | Q]
; Domaine fonctionnel 0214-02 (CODE 0214-02) e ministériel 2 | Q@]

Lieu de départ |ADM (RESIDENCE ADMIMISTI/ G/

Agernce de voyage | |"3l.|
Date de validation 18/03/2012

Date de creation
! |

Lieu de retour |ADM (RESIDENCE ADMINISTI|G)

Indemnités de mission

Dernigre modification

BEnregistrer I ‘ =] Imprimer
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

Statut du document N® FSNWX

Le statut du document 1 - En cours de création
Yous avezr demande a passer au statut 2 - En attente de validation hiérarchique

Commmentaire

Destinataire [ 2 @]
@ Prévenir le destinataire par un e-mail
T Me pas prévenir le destinataire
3| @ Confirmer le changement de statut & annuler

- Une fois I'ensemble de la saisie de 'OM réalisé, il faut le faire avancer en le transmettant & son valideur hiérarchique de niveau 1

(VH1) . Il suffit de cliquer sur la fleche verte (1), de compléter le nom du destinataire _ (Chef d’établissement principal pour les

services partagées ou de rattachement pour les TZR). (2) et de confirmer le changement de statut __ (3).

La saisie de I'OM est terminée. Votre OM va étre validé par votre Valideur Hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis par le Service
Gestionnaire (Service DIBAP).

Une fois votre OM validé (une notification de DT-Ulysse vous est transmise sur votre boite de messagerie académique), a votre
retour de mission, il faudra créer et faire avancer I'état de frais afin de demander le remboursement de votre (vos) frais de
déplacement(s).
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ACADEMIE DE DIJON

Rectorat - DIBAP1

e

>

MENU =» Etats de frais en cours d

ide 1° Doc EEEs ' i E !

-MEM, | &cademie de Dijon

Lo & flgrit = frassssin

Bilrypiehm Taaswiang
5’ Messages .| Ordres de Mission en cours de traitement @ sélectionner  + Créer @l Reporting
[ Message C.N.IL. | M= | Date Debut | Ohjet | Mantant | Miveau
i E7TFF 04072011  Transfert des archives et déchets restant aprés demen 1525¢ ©68
i EGZ7L 29/06/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locauy si 1525¢ 998§
i EGZ6R 28/06/2011 Démenagement du service vers les nouveauy locaus sil 1595¢ 06,8
Résultat : 3
E— — 7 ~ i
< #y Etats de frais en cours de traitew e} Sélecticunne@ Reporting
‘\
| M | Date Debut | Ohjet | Mortant | Miveau
EFTPFO1 04/07/2011 Transfert des archives et déchets restant aprés démé 15.25¢ 99098
EaZEP01 28/06/2011 Déménagement du service vers les nouveaus locaus 1525¢ Q90§
EGZ7LU01 29/06/2011 Déménagement du service vers les nouveaus locauy 1525¢ QOO
Fesultat : 3

DT Ulysse -Annexe 12- septembre 2014
Page 18 sur 22



ACADEMIE DE DIJON
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MENU =» Etats de frais en cours de traitement

DT Ulysse propose d'initialiser I'état de frais a partir d’'un ordre de mission.

=» Créer =» Initialisation a partir d’'un Ordre de Mission

Création d'un nouvel état de frais - (7D5E4528E46B13D) [X]
O Initialisation & partir d'un Ordre de Mission
\ 2
Création d'un nouvel état de frais - (7D5E4528E46B13D) Ed
@ Initialisation & partir d'un Ordre de Mission
M= Date Debut | Objet Destination principale Miveal Statut Date wal.
{ L] ESKST 07f11/2011 MISSIOMN TZR novw 2011 trajet 2 nov 2011 0,98 W 21/12/2011
1 L] ESK 44 02/11/2011 MISSION TZR nov 2011 frajet 1 nov 2011 0,99 N 21/12/2011

Il propose ensuite I'ensemble des OM validés (statut : V).

1- Choisir I'Ordre de Mission a transformer en Etat de Frais et cliquer dessus
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ACADEMIE DE DIJON
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MENU = Etats de frais en cours de traitement = Créer = Initialisation a partir d’'un Ordre de Mission >
Onglet général
Statut de 'EF

Référence de I'EF \ Montant & rembourser
E}ESK44I31 Q@ de Statut 1 - Creation / Modification de I'EF
Objet MISSION TZR nov 2011 trajet 1 Montant & rembourser 333,84 £

Synthese

Type d'Etat de Frais Personnels itinérants Ou 02112011 0g:00 i
; Destination principale MOV 2011 (FRAMCE) AU 301142011 18:00
; Ohjet MISSIOM TZR noy 2011 trajet Mombre de iours 29)
i c Commentaire
: Lwe analytigue 1 Centre de calts Chorus RECFINADZ1 (DIBAPFP1)
! axe ministeriel 1 Envelopps budgétaire 0141RECT-FDENC (SERV ... ! -
: Domaine fonctionnel Chorus 0141-01-02 (0141 ENS ... Axe ministerel 2 !
| oM de référence ESE44
(333.84 EUR dont 333.84 EUR de frais prévisionnels)
Mode de réglement VI (VIREMENT EN EURO) Indemnités
: Date de création [
! t
| Dernigre modification | 1 =
i j
i v

l Enregistrer

‘ =) Imprimer
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ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

Les données sont automatiquement reprises a partir de I'OM.
1- Veérifier les données et approuver la demande de  remboursement _en cliquant sur la fleche verte pour le transmettre a son

valideur hiérarchique.
En cas d’'incohérence entre 'OM et la réalité du (des) déplacements, il convient de modifier afin d’adapter les données de I'EF
au(x) deplacement(s) effectué(s). Pour cela, il convient de faire une régularisation de mission.

2- Imprimer le document _ en cas de piéces justificatives uniguement et transmettre 'ensemble au bureau DIBAP1.

Statut du document N° ESK4401 Ed
L= statut du docurment 1 - Création f Modification de I'EF

WS SOUHAITES |
€y Passer au statut : 2 - attente de validation higrarchique 1

€» Passer au statut @ 11 - Transmis a l'agent

D ate MMiveal Statut Depuis (... Morm Destinataire
=. 05/01/2012 09:36 9,0,9,8 1 - Ccréatio... u] Nom du VH1

L ornnuler

DT Ulysse -Annexe 12- septembre 2014
Page 21 sur 22



ACADEMIE DE DIJON
Rectorat - DIBAP1

Statut du document N° ESK4401

Le statut du docurment 1 - Création f Modification de I'EF

Yous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation higrarchigue

Cormmentaire

Destinataire | Nom duVH1 2 Q]

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

) Me pas prévenir le destinataire

3 | & Confirmer le changement de statut K Annuler

1- Transmettre I'Etat de Frais au statut 2 : En attente de validation hiérarchique en cliquant sur la fleche verte

2- Inscrire le nom du Valideur Hiérarchigue de nive _au 1 (VH1) : Chef d’établissement principal pour les services partagés ou
de rattachement pour les TZR ou celui mentionné sur les convocations pour les autres types de déplacement.

3- Cliguez sur confirmer le changement de statut.

L'étape de I' EF est terminée. Votre EF va étre validé par votre Valideur Hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis par le Service
Gestionnaire (Service DIBAP).

Il sera ensuite validé par le responsable des paiements CHORUS et ensuite par le comptable.

Une dizaine de jours apres la validation du service gestionnaire, vous recevrez le remboursement de votre (vos) déplacement(s)

directement sur votre compte bancaire.
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