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PARTIR EN MISSION :
UNE PROCEDURE QUI PROTEGE

Constituer un dossier complet - Rappel du cadre administratif :

La Demande
d'Autorisation de
Déplacement

h

La DAD résume succinte-
ment le futur séjour de
I'agent. Une fois signée,
I'agent a obtenu une auto-
risation d’absence de son
autorité hiérarchique.

Elle doit étre complétée au
plus tard 15 jours avant le
départ.

>

L'Ordre de Mission

L’'OM indique le mode de
transport et la classe auto-
risée, les frais annexes au-
torisés (taxi, péage, location
de véhicule, métro...).

Il permet la couverture en
cas d’accident pendant la
mission.
L'agent en
mission.

peut partir

>

Le Formulaire de
Retour de Mission

Au plus tard 15 jours aprés
le retour de mission, le mis-
sionnaire compléete le FRM
et le transmet avec toutes
les piéces justificatives
originales.

Ce formulaire résume de
maniére détaillée, I'en-
semble des frais déboursés
pendant la mission.

>

L'Etat Liquidatif

L'EL est I'épreuve sortie a
partir du logiciel de saisie
de l'université. Il rassemble
I'ensemble des éléments
concrets de I'EFM.

Signé par l'autorité hié-
rarchique, ce document est
envoyé en agence comp-
table qui proccede au rem-
boursement des frais.

Saisi par le gestionnaire.

Rempli par I'agent.

Saisi par le gestionnaire.

g Rempli par I'agent.
Signé par l'autorité.

{2

Signé par l'autorité.
Remis a I'agent.

Saisi par le gestionnaire. Signé par l'autorité.

Signé par l'autorité.

Avant de partir - S'assurer d'étre créé dans la base :

Sur S|

(Logiciel de saisie

Fournir a I'équipe gestionnaire:

> un RIB offic
avec logo(s).

Pour l'utilisati

est demandé de nous transmettre :

> Le "Formula

> L’assurance

I’année en cours

> une Fiche de création d'un agent
missionnaire didment remplie.

d'utiliser un véhicule personnel"
rempli et signé pour une année civile
> La carte grise du véhicule

FAC

de I'Université)

iel de votre banque

on de sa voiture, vous

ire autorisation

du véhicule pour

Sur FCM TRAVEL

(Plateforme de réservation en ligne)
Fournir a I'équipe gestionnaire:

> Votre nom et votre prénom (ou prénoms si doublon)

> Votre adresse mail « ...@univ-lille.fr » (de préférence a toute
autre adresse mail)

> Votre date de naissance

> Votre numéro de téléphone portable

> Eventuellement le numéro de carte de réduction

La Direction des Affaires Financieres crée votre profil, et vous
fait parvenir votre mot de passe temporaire (a changer dés la

premiére Connexion). Vérifiez vos spams !

l'identifiant est toujours sur forme prénom.nom@univ-lille

FCM,

Allez sur le portail FCM TRAVEL :
://universite-de-lille.hellofcm.com

ii Validé par I'agence comptable. |


https://ceraps.univ-lille.fr/fileadmin/user_upload/laboratoires/ceraps/FICHIERS_DIVERS_a_l_interieur_du_dossier/Procedures_-_Textes_divers/Partir_en_mission/2_-_AUTORISATION_DEPLACEMENT.pdf
https://ceraps.univ-lille.fr/fileadmin/user_upload/laboratoires/ceraps/FICHIERS_DIVERS_a_l_interieur_du_dossier/Procedures_-_Textes_divers/Partir_en_mission/Formulaire_Retour_Mission-V2_-_MAJ_07-11-19-1.docx
https://universite-de-lille.hellofcm.com/
https://ceraps.univ-lille.fr/fileadmin/user_upload/laboratoires/ceraps/FICHIERS_DIVERS_a_l_interieur_du_dossier/Procedures_-_Textes_divers/Partir_en_mission/1_-_FORMULAIRE-CREATION-SIFAC-GOELETT_2024.pdf
https://ceraps.univ-lille.fr/fileadmin/user_upload/laboratoires/ceraps/FICHIERS_DIVERS_a_l_interieur_du_dossier/Procedures_-_Textes_divers/Partir_en_mission/Formulaire_Autorisation_vehicule_personnel-V3-MAJ_07-11-19.docx

G&& PARTIR EN MISSION

Je remplis ma DAD, je la Je vais sur FCM, je réserve mon : L'équipe gestionnaire établit le
donne a Younes. - Train Bon de Commande pour FCM
L'équipe gestionnaire - Hotel et valide la réservation.

fait I'OM. - Avion

Je donne tous mes justificatifs originaux et le formulaire ' .
LT . ) L'agence comptable traite le dos-
de retour mission a I'équipe gestionnaire.

e i o sier. Quelques semainess plus tard,
Nous envoyons le dossier ainsi que son état liquidatif en

I'argent arrive !
. agence comptable. ; 1




Des personnes ressources pour vous aider et vous encadrer :

AGENCE FCM TRAVEL

EQUIPE GESTIONNAIRE EQUIPE DE DIRECTION

Aide technique - Online :
online.univ-lille@fr.fcm.travel
0189 30 20 42
Lun > Ven - 9h30 > 18h00

Younés HADDADI

Responsable administratif

Nathalie Desmarchelier

Antoine Mesureur
Anne-Cécile DOUILLET

Directrice
Julien TALPIN

Directeur adjoint

Offline :
(urgences et dossiers complexes)
univ-lille@fr.fcm.travel
Lun > Ven - 8h00 > 19h00

Loic Six
Willy Tchalabi

Instruit le dossier
Valide sur FCM

Help !

Donne 'autorisation o
+ Cas particuliers

* Les conseils, réservations, options, émission et modification. Déplacements complexes, low-cost, les prestations de groupe, les locations d’au-
tocar, les modifications et annulations ou autres prestations associées (carte liberté, assurance, visa, taxi, navette...) sont traités en Offline.

JE NE PARS JAMAIS SANS MON ORDRE DE MISSION
JE CONSERVE TOUS LES JUSTICATIFS ORIGINAUX

N

> J'achete moi-méme mes tickets, je conserve les originaux et les donne a I'équipe gestionnaire, je
déclare ces dépenses dans mon formulaire de retour mission.

> Pour un taxi, fournir le justificatif et le cas échéant une attestation de votre part justifiant I'utili-
sation du taxi et non des transports en commun.

VEHIQQLE PERSONNEL OU LOCATION :
> Je conserve mes tickets de parking, tickets de péage... Je donne les originaux a I'équipe gestion-\

naire. Je déclare le nombre de km parcourus sur le formulaire retour mission.
Vous serez indemnisé.e selon le baréme des indemnités kilométriques réalisé avec le site Via Michelin ; est pris en compte le trajet le
plus court en kilométrage.

> Vous pouvez louer vous-méme votre voiture. Il faudra rapporter une facture nominative et fournir
un relevé bancaire prouvant la dépense effectuée.

\ S Y,

( dm )

J'avance les frais : Je passe par FCM TRAVEL :

> Hébergement (Airbnb, hotels) : > Je me rends sur la plateforme de réservation. Le site
Il faudra apporter une facture nomina- fonctionne comme pour la SNCF. Je reserve mes billets

AR R GITGITETHES GENRELTETTR G IEEE (Train, Avion, Hotels) et je mets mon gestionnaire en
vant la dépense effectuée. valideur. Il regoit le devis au moment de la validation de

la réservation par l'agent, il est valable 48h.
> Train & Avion :
Billets de train - Billets d'avion et Cartes RAN-LI RT3l I EHERAE N AL LN XL I ET o X 0]
d'embarquement (Boarding passes) ori- WIGOGIERRUELT R ot A R TR (TR RV 6 [
gniaux et nominatifs. Je déclare ces frais WERAEEEENCIH Y EIRNL UK X {44 B
sur le formulaire retour mission.
\ L'offre OUIGO n'est pas disponible




FORFAIT

Frais de repas

( Si accepté par le laboratoire )

Les missionnaires ont droit au remboursement de
frais supplémentaires de repas pour les repas
payés lorsqu’ils sont en mission pendant toute la

durée des périodes suivantes : Aucun frais de repas n’est

> Entre 11h et 14h pour le repas du midi. remboursé dans le cadre de

> Entre 18h et 21h pour le repas du soir.

mission au sein de la Métropole
Européenne de Lille (MEL).

Les repas sont remboursés sur la base forfaitaire
de 20€ maximum.

\ =
r N\ m

Demande urgente de déplacement Nuitées : France 9

Les demandes urgentes de déplacement
étre gérées par le service Dépenses de I3
se charge d'effectuer pour vous les dé
prés du prestataire : demande de de
tion(s) et validation(s).

L'indemnité de nuitée s’éleve a 90€ (nuit + petit
déjeuner+ taxe de séjour). Elle est portée a 120€
pour les villes de plus de 200 000 habitant.es et
les communes de la métropole du Grand Paris.
140€ pour Paris Intra-muros.

par mail a la "DAF Gestion Dépen . N Uitées . Autres PayS

Le "per diem" est 'indemnité versée au mission-
En objet : Demande de devis j naire pour couvrir les frais (nuitées et repas)enga-
gés durant son séjour dans le pays étranger.

> Une nuit = période entre Oh et 5h ;

> Un demi-per diem est dii lorsque la mission se
prolonge au-dela de 17h le dernier jour (pour les
destinations lointaines) ;

- Date de naissance
- Courriel
- N° de mobile

- Horaires Une nuit passée dans I’avion ne donne pas lieu a

- Numéros de cartg duction et/ou d'abon- un per diem.Le calcul des per diem commence a

nements et en fog flu besoin et de la I’heure d’arrivée sur le territoire étranger et se
destination, le termine a I’heure de départ de ce méme lieu pour

- Adresse budg fle la dépense : le retour.

www.economie.gouv.fr/dgfip/
Bnde d'autorisation de déplace- mission taux chancellerie/frais
'autorité hiérarchique habilitée.

Un "Per diem" correspond a 1 nuitée (65% du montant
noté sur le site dans la monnaie du pays choisi) et 2 re-

\ )
J N EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE,
Ce document a été réalisé en Février 2024 par
Loic SIX (Technicien en Gestion Financiére et
Comptable) au Laboratoire CERAPS.

AEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENS

port a I'agent gestionnaire afin qu'il/elle
éaliser votre OM (Ordre de mission) pour
que vous soyez "couvert.e" au niveau assurance.
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www.economie.gouv.fr/dgfip/
mission_taux_chancellerie/frais

