MODE OPERATOIRE DE SAISIE
SUR DT ULYSSE VERSION 7

1/ CONNEXION SUR DT ULYSSE

DT Ulysse est une application accessible sur Internet

Le lien de connexion est :

https://si-personnels.ac-toulouse.fr

Les identifiant et mot de passe de connexion sont ceux que vous utilisez pour accéder a votre

boite mail académique

2/ CREATION ET RENSEIGNEMENT D’UN ORDRE DE MISSION

Aller dans Menu / Ordre de mission

Puis dans ordre de mission / créer un OM pour....

Ensuite, cliquer sur « création classique d’un ordre de mission » puis sur « initialisation
d’un OM ponctuel a partir d>un OM permanent », vous devez alors cliquer sur I’'OM

permanent de I’année en cours
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L’OM s’affiche alors de la facon suivante :

- Onglet « Général »
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A N’oubliez pas de modifier la date de début et la date de fin de mission afin que ces
dates correspondent avec les trajets déclarés dans cet OM (ex : pour des déplacements
effectués pour le mois de septembre, indiquer en date de début de mission le 01/09/2011 et en
date de fin de mission le 30/09/2011)

O Le type de mission a choisir est « Personnels itinérants » par défaut et « OM en
métropdle » quand pour une mission académique ou nationale avec nuitée.

Le lieu de départ et de retour est la résidence administrative ou familiale (uniquement
quand cette derniere se situe plus preés du lieu de mission »

La destination principale est la ville dans laquelle vous vous étes déplacé (si déplacement
dans plusieurs villes, indiquez la premiere ville de déplacement : cela n’a pas d’incidence sur
les trajets déclarés dans « indemnités kilométrques »

Ensuite vous devez cliquer sur les autres onglets a renseigner (clic sur intitulé de I’onglet
en bleu foncé)



- Onglet « Frais prévisionnels »
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Dans cet onglet, vous pouvez saisir les frais de repas, péage, transport en commun en cliquant
sur les icones correspondants

- Onglet « Indemnités Kilométriques »

Une fois sur ’onglet, cliquer sur « ajouter un IKM afin que le masque de saisie des trajets
s’affiche de la fagon suivante :
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Dans cet onglet, vous devez saisir les ligne des trajets effectués : date + ville départ et ville
d’arrivée, nombre de trajet et km remboursé (distance mappy d’un trajet)

A DT multiplie automatiquement la colonne « nombre de trajets » avec la colonne « km
remboursés »

Vous pouvez vous rendre directement sur le site de Mappy pour vérifier la distance a
renseigner (distance mappy - trajet le + court)

- Onglet « Historique »

Cet onglet vous renseigne sur le cheminement de votre OM : date création, commentaires
éventuels.....

Tres utile surtout pour voir un commentaire de refus par exemple

Fin de la saisie — Validation et envoi au valideur hiérarchique
Une fois tous les onglets renseignés, vous devez cliquer sur la fléche verte située en bas a
droite de I’OM (sous forme de bouton rond)
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Vous devez alors choisir le nom de votre valideur hiérarchique en cliquant sur la loupe (située
a droite du champ « destinataire » puis cliquer sur « confirmer le changement de statut »

Pour supprimer un OM en cours de création :
Cliquer sur « Ordre de mission « /Supprimer



3/ CREATION D’UN ETAT DE FRAIS

L’état de frais ne peut étre créé que lorsque I’OM a été validé par la plateforme DT
Pour vous informer de cette validation, un e-mail est automatiquement envoy¢ par DT sur
votre boite mail académique.

Des réception de ce courriel, vous pouvez vous connecter sur DT et créer votre état de frais

Aller dans Men
Puis dans Etat d
Cliquer « Initiabsamomraumrer—a Partur U UIT UTUIT UT IISSTOIT 7
Votre OM validé s’affichera alors en dessous. Vous devrez cliquer dessus pour générer 1’état
de frais correspondant

L’EF se génere en reprenant a I’identique les informations saisies sur I’OM de référence
OVous ne devez en aucun cas changer des informations directement sur I’EF
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Une fois ’EF généré, vous devez I’envoyer en validation hiérarchique (de la méme facon
que ’OM)



