ANNEXES — FRAIS DE DEPLACEMENT
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1. ANNEXE 1 : LEXIQUE

Activité : permet I'imputation comptable des dépenses et correspond a une tache ou un ensemble de taches opérationnelles
mises en ceuvre par les services.

Assistant : peut accéder aux ordres de missions des agents de |'établissement pour les assister dans leurs saisies. Il a un réle de
conseil et d’accompagnement mais il ne doit pas saisir les ordres de mission a la place des agents concernés.

Bureau des frais de déplacement : bureau situé au sein de la Division des Affaires Financiéres du rectorat (DAF). Le service gere
les remboursements des frais de déplacement des agents, hors formation et hors examens et concours. La liste des correspondants
du service est en annexe 3.

Centre de colts : permet I'imputation comptable des dépenses sur différents services bénéficiaires, donnée organisationnelle de
Chorus.

Domaine fonctionnel : permet I'imputation comptable des dépenses sur différentes destinations budgétaires.

Enveloppe de moyens : permet I'imputation comptable des dépenses d’une mission.

Etat de frais (EF) : permet de liquider un ordre de mission afin de procéder au remboursement des dépenses engagées.
Fiche profil : recense les informations concernant |'utilisateur Chorus DT.

Indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISSR): est due au personnel titulaire remplacant ayant exercé un
remplacement de courte ou moyenne durée effectué hors de son établissement de rattachement, c’est-a-dire pour tous les
remplacements d’une durée inférieure a I'année scolaire.

Indemnité kilométrique (IK) : est une compensation financiere accordée a une personne qui utilise son véhicule personnel dans
un cadre professionnel.

Ordre de mission (OM) : tout déplacement effectué pour les besoins du service doit donner lieu a un ordre de mission validé dans

I'application dématérialisée dont reléve le déplacement.

Ordre de mission classique : I'agent regoit une convocation pour une réunion et saisit son ordre de mission via Chorus DT avant

son déplacement.

Ordre de mission de régularisation classique : I'agent regoit une convocation pour réunion et saisit son ordre de mission via

Chorus DT apres son déplacement

Ordre de mission en révision : 'ordre de mission est erroné ou il manque des informations afin de pouvoir le traiter. Il faut
consulter 'onglet « Historique », apporter les corrections nécessaires ou document manquant et transmettre ensuite I'ordre de
mission pour validation.

Ordre de mission permanent (OMP) : I'académie autorise I'agent effectuant des déplacements fréquents dans le cadre de ses

fonctions, a se déplacer dans I’académie.
La validité de I'ordre de mission permanent (OMP) ne peut excéder douze mois.

Ordre de mission personnel itinérant (OMIT) : aprés validation de I'ordre de mission permanent (OMP), I'agent peut saisir un

ordre de mission mensuel regroupant I’'ensemble des déplacements réalisés au cours d’un mois dans le cadre de ses fonctions.

Owncloud : application métiers pour le partage des documents, disponible dans I'onglet « Collaboratifs » de I'espace « Services
Pratiques », sur la page d’accueil du PIA (Portail Intranet Académique)



Personnel affecté en service partagé (SP): personnel, titulaire ou non titulaire, employé a temps plein ou a temps partiel, qui

compléete son service dans un ou plusieurs établissements ou écoles situés dans une commune autre que celle de sa résidence
administrative.

La résidence administrative de ces personnels correspond a la commune d'implantation de I'établissement dans lequel ils assurent
la plus grande part de leurs obligations de service, ou, lorsqu'ils exercent leurs fonctions a part égale dans deux établissements, a
la commune d'implantation de leur établissement de rattachement administratif. Les agents ainsi affectés en service partagé (et
notamment les agents non titulaires) doivent étre indemnisés de leurs frais de déplacement, méme si la durée de leur affectation
en service partagé est inférieure a I'année scolaire.

Personnel contractuel affecté a I’année sur plusieurs établissements : il est appliqué la regle en vigueur pour un agent en service
partagé. Dans ce cas, la résidence administrative de I'agent en service partagé est |'établissement dans lequel il effectue la plus
grande part de son service, ou a part égale, celle désigné comme établissement principal.

Personnel contractuel affecté en remplacement ponctuel ou en zone de remplacement : il est appliqué la regle en vigueur pour
un agent titulaire en zone de remplacement.

Personnel titulaire sur zone de remplacement (TZR) : personnel titulaire, enseignant, d'éducation ou d'orientation, affecté en

remplacement continu d'un ou plusieurs agent(s) pour la durée de I'année scolaire dans un ou plusieurs établissements ou écoles
et qui ne remplit pas les conditions pour percevoir l'indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISSR). La résidence
administrative est la commune d’implantation de I'établissement ol I'agent est rattaché pour sa gestion administrative.

Rattacher : ajouter des piéces justificatives dans un ordre de mission et/ou un état de frais.

Repas au réel plafonné (REP) : correspond a I'indemnité pour les frais de repas des ordres de mission classique ou de régularisation
classique

Repas personnel itinérant avec restaurant administratif (RPA) : correspond aux frais de repas des personnels itinérants pris dans
un restaurant administratif.

Repas personnel itinérant (RPI) : correspond au frais de repas des personnels itinérants pris dans un restaurant non-administratif.

Résidence administrative (ADM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le service ou I'agent est affecté.

Résidence familiale (FAM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent.

Restaurant administratif : tout établissement assurant une restauration qui recoit a cet effet des subventions de I'Etat, d'une
autre collectivité publique ou de I'un de ses établissements publics. Il peut s'agir d'un restaurant administratif au sens strict mais
aussi, par exemple, d'une cantine d'établissement scolaire ou d'un restaurant universitaire.

Valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : personne autorisée a valider les ordres de mission apres contrdle de la réalité du
déplacement et de la cohérence des déplacements mentionnés par I'agent.




2. Annexe 2 : Schéma d’organisation des différents acteurs

Fiche pratique a I'attention des personnels SP (Service Partagé) /TZR (Titulaire sur Zone de Remplacement) 2nd degré —
personnels médico-sociaux

Ordre de mission permanent (OMP)

L’agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné

des piéces jointes, de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3). Merci de
réaliser une piece jointe distincte pour les documents du véhicule.

En
début
d’année < m_e bureau des frais de déplacement : \
scolaire
e Controle le dossier

e Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans I'onglet « Véhicules », les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)

e C(Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

e Procéde a sa validation
K e Envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique uniqguement) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬁagent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5) et les imputations budgétaires (annexe 5 — A.)
e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission
itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général », a I'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...).
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville

du déplacement, la classe et les horaires

e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de premier niveau VH1 (chef

En fin < d’établissement, inspecteurs...)
de K /

mois

(e valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1): \

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)

e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés du gestionnaire du
bureau des frais de déplacement (Annexe 3).

- J

e N
Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéde a la mise en

paiement de I'état de frais.
\ y,

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par 'application Chorus DT et envoyé
par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne
fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I’aide du bouton « Refuser / Valider ».



En
début
d’année
scolaire

En fin
de
mois

<

Fiche pratique a I’attention des personnels SP (service partagé) du ler degré

Ordre de mission permanent (OMP)
fL’agent : \

e Renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné des
pieces jointes, de préférence au format PDF, a la DSDEN

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée son ordre de mission permanent (OMP)

\o Transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), gestionnaire de la DSDEN. /

4 )

Le VH1 (gestionnaire de la DSDEN) :

e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)

e Controle et transmet I'ordre de mission permanent (OMP) pour validation au bureau des frais de

\ déplacement /

~N

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement :
e Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂ’agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...)
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du

déplacement, la classe et les horaires
e Transmet |'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1 (chef d’établissement,

\ correspondant DSDEN, inspecteurs...) /

~
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du bureau
\_ des frais de déplacements (Annexe 3) )

Le bureau des frais de déplacements contrdle, puis valide I’ordre de mission et procede a la mise en

_ paiement de I’état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider »



Fiche pratique a I'attention des personnels itinérants ler degré (Chargé de mission, conseiller pédagogique, inspecteur de

I’éducation nationale...)

Ordre de mission permanent (OMP)

ﬂgent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée son ordre de mission permanent (OMP)

e Transmet au format PDF, I'ordre de mission au gestionnaire de la DSDEN accompagné des pieces jointes
suivantes :

- Une Copie de la carte grise du véhicule
- Une copie de la carte verte d’assurance
En - Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
i - Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
deébut demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe 4A)
d’année K /
scolaire \

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), gestionnaire de la DSDEN :

e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)

e Controle et transmet I'ordre de mission permanent (OMP) pour validation au bureau des frais de

\ déplacement /

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement (Annexe 3):

e Controle et valide 'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)
e
/L’agent : \
o Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires son ordre de mission itinérant
(OMIT), et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...)
En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du
déplacement et les horaires
En fin e Transmet 'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) /
de
mols Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : \

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du bureau
des frais de déplacement.

J

Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procede a la mise en

paiement de |’état de frais )

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».



Fiche pratique a I'attention des personnels itinérants du 2nd degré (Chargé de mission, conseillers techniques, inspecteurs

En
début
d’année
scolaire

pédagogiques régionaux...)

Ordre de mission permanent (OMP)

ﬂ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Ajoute dans la fiche profil, dans I'onglet Véhicules, les documents suivants :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une copie de la carte verte d’assurance
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est

En fin
de
mois

demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe@

.

Le gestionnaire :
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent.
e Controle et valide 'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)
ﬁagent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission, et ajoute
si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton « Rattacher » (ticket de

péage, justificatifs de repas...)
En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner le motif en commentaire, la ville du
déplacement et les horaires

K. Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) /

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du bureau
des frais de déplacement (Annexe 3).

Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéde a la mise en

paiement de |'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».



En
début
d’année
scolaire

Fiche pratique a I'attention des personnels itinérants exercant en CIO

Ordre de mission permanent (OMP)

ﬂgent : \

K est demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur ’honneur

e  Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), directeur de CIO via
Chorus DT
e Ajoute dans la fiche profil, dans I'onglet véhicule, les documents suivants :
- Une copie carte grise du véhicule
- Une copie de la carte verte d’assurance
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui

(annexe 4A)

/

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1):

e Valide I'ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet I'ordre de mission permanent (OMP) au bureau des frais de déplacement

-

En fin
de mois

Le gestionnaire de la DAF (Annexe 3):
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent.
e Contréle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

U VAN

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/L’agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission
itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...)

En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner en commentaire : le motif, la

ville du déplacement et les horaires

e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) /

\

/
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Contréle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés du gestionnaire du
\_ bureau des frais de déplacement (Annexe 3) )

4 N\
Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéde a la mise en

paiement de |'état de frais
. J

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».



Fiche pratique a I'attention des personnels AESH dont le contrat est réalisé par la DSDEN 71 (SIG AESH)

Attention : la fiche profil de I'agent est créée automatiquement dans Chorus DT, 45 jours aprés la premiére paye (Attention, un

acompte n’est pas considéré comme une paye dans le cas présent), la DAF ne pourra créer 'ordre de mission permanent (OMP)

qu’a compter de cette date.

En début
d’année
scolaire

L~

En fin
de mois

Ordre de mission permanent (OMP)

L’agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné

des piéces jointes, de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3). Merci de
réaliser une piece jointe distincte pour les documents du véhicule.

ﬂe bureau des frais de déplacement : \

e Controle le dossier

e Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I’agent,
dans I'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)

e C(Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

e Procéde a sa validation

ko Envoie un mail pour informer I’agent de ses droits (adresse mail académique uniquement) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les
pieces justificatives dans I'onglet « général a I'aide du bouton « Rattacher » (ticket de péage,
justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau (VH1) (annexe 3)

\ /

[Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : )

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés d’un collegue du bureau
\_ des frais de déplacement. )

( )

Le collegue du bureau des frais de déplacement contrdle, puis valide I'ordre de mission et procede a la mise

_en paiement de I'état de frais. )

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels AESH dont le contrat est réalisé par le lycée Niepce Balleure- établissement

En
début
d’année

mutualisateur

Ordre de mission permanent (OMP)

4 )

L’agent renseigne et transmet :

e Lafiche de renseignements (annexe 4 — B)
e Ledossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné des pieces jointes, de

préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3)

)

@Jureau des frais de déplacement : \
[ )
[ )
[ ]

Crée manuellement la fiche profil dans Chorus DT a partir de la fiche de renseignements
Contrdle le dossier

Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)

e C(Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

e Procéde a sa validation

En fin de
mois

k Envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique uniquement) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission
itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a 'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors emploi
du temps », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les
horaires

e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau (VH1) (annexe 3)

o /

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés d’un collegue du bureau
des frais de déplacement.

Le collégue du bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procede a la mise
en paiement de I'état de frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé ’'OM. |l faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels AESH référents

Vous étes AESH référent, en complément de la procédure vous concernant, décrite ci-dessus, vous devez réaliser les étapes

suivantes :

En début
d’année
scolaire

En fin de
mois

Ordre de mission permanent (OMP)

L’agent doit ajouter sa lettre de mission aux pieces justificatives.

Le bureau des frais de déplacement le prend en compte dans la création de ’'OM permanent (OMP).

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/ L'agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, un ordre de mission itinérant

(OMIT) spécifique a ses déplacements « hors emploi du temps », dans le cadre de ses missions d’AESH
référent.

Il doit mentionner en objet de la mission : AESH REF.

Il doit mentionner en commentaire : la ville du déplacement, la classe et les horaires, ainsi que le
motif : « déplacement dans le cadre de la lettre de mission ».

\o Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1. /

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : )

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)

e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprées du gestionnaire du
bureau des frais de déplacement (annexe 3).

J

N

Le bureau des frais de déplacement valide |I'ordre de mission et procéde a la mise en paiement de I'état de
frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels DRARI dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

En
début
d’année

En fin
de
mois

\

fl.’agent : \

Transmet de préférence au format PDF, a Mme Grachet les documents suivants :

- Une copie de la carte grise du véhicule

- Une copie de la carte verte d’assurance

- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels

- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est

demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe 4 A)

A/Ime Grachet : \

o

Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I’agent,
dans I'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation

d’assurance pour les déplacements professionnels)

Controle et transmet I'ordre de mission permanent (OMP) pour validation au bureau des frais de
déplacement /

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement (Annexe 3):

Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂme Grachet : \

o

Crée chague mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton

« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...).

En cas de déplacement durant le week-end et jours fériés, il faut mentionner en commentaire : le motif

et les horaires

Controle la conformité des informations

Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme auprés du gestionnaire du bureau
des frais de déplacement, Mme Moret Thomassin

Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procéde a la mise en paiement de I'état de

frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels DRAJES dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

Ve
ﬂagem ; \
e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet |I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) - M. Rougeot ou Mme Bierren
ou M. Franconnet et envoie, de préférence par mail, au format PDF les piéces justificatives suivantes :
En - Une copie de la carte grise du véhicule
début - Une copie de la carte verte d’assurance
ebu / . , - . .
< - Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
d’année - Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
scolaire \ demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe 4A)/
/Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet : \
e Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I’agent
dans l'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)
\o Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP) j
- Ordre de mission itinérant (OMIT)
e
ﬂ’agent : \
e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors temps scolaire », il
En fi faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du déplacement et les horaires
ntn e Transmet |'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) - M. Rougeot ou
de < Mme Bierren ou M. Franconnet
mois

4 Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet : )

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

S

e Valide I'ordre de mission et procede a la validation de I'état de frais

- J

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academique-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par |'application Chorus

DT et envoyé par

mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider ».

14


mailto:ce.drajes.fd@region-academique-bourgogne-franche-comte.fr

En
début
d’année
scolaire

En fin
de
mois

Fiche pratique a I'attention des personnels SDJES dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

/L’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet 'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) —responsable de service
e Envoie au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet, de préférence par mail, au
format PDF les pieces justificatives suivantes :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une copie de la carte verte d’assurance
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est

\ demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe W
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le responsable de service : A
e Valide I'ordre de mission permanent (OMP) si I'agent est habilité et le transmet ensuite pour validation,
au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet.
)
/ Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet : \
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de |'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)
\ e Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/ L'agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors temps scolaire », il
faut mentionner le motif en commentaire, la ville du déplacement et les horaires

e Transmet 'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) - M. Rougeot ou

\ Mme Bierren ou M. Franconnet /

4 Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le responsable de service : )

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, au gestionnaire - M. Rougeot ou

\ Mme Bierren ou M. Franconnet. /

\
Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet :

e Controle puis valide I'ordre de mission et procede a la mise en paiement de I'état de frais (fiche du

circuit de validation des frais de déplacement) Y,

Vous pouvez contacter le service a I’adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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En
début
d’année
scolaire

ﬂ’agent :

En fin
de
mois

Fiche pratique a I'attention des chefs SDJES dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — gestionnaire DSDEN
e Ajoute a 'OMP les pieces justificatives suivantes, au format PDF (dans I'onglet « Général », a I'aide du
bouton « Rattacher ») :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une copie de la carte verte d’assurance
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est

k demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur ’honneur (annexe 4A)

\

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le gestionnaire de la DSDEN :

e Valide I'ordre de mission permanent (OMP) si I'agent est habilité et le transmet ensuite pour validation,
au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet.

a

o

Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet :

e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de |'agent,
dans I'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, carte verte, attestation
d’assurance pour les déplacements professionnels)

e Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

/
\

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/L’agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors temps scolaire », il
faut mentionner le motif en commentaire, la ville du déplacement et les horaires

Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — gestionnaire

k. de la DSDEN /

P

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le gestionnaire de la DSDEN :

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, au gestionnaire - M. Rougeot ou
Mme Bierren ou M. Franconnet.

\

.

Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet :

e Controle puis valide I'ordre de mission et procede a la mise en paiement de I'état de frais

Vous pouvez contacter le service a I’adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par |'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel — frais avancés par I'agent

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours).

L'agent

Le Bureau des .
frais de
déplacements

Recoit une convocation
Consulte le guide d’utilisation de Chorus DT (annexe 5)

Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT et ajoute les piéces justificatives dans I'onglet
« général » a I'aide du bouton « Rattacher » (la convocation, une facture nominative d’hoétel, les billets
de train, les tickets de métro, les tickets de péage...)

Envoie I'ordre de mission pour validation aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), son nom
est mentionné sur la convocation.

Contréle I'ordre de mission
Valide 'ordre de mission

Géneére puis valide I'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel — frais avancés par I'agent pour les personnels DRAJES et SDJES

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours)

e Re¢oit une convocation

e Consulte le guide d’utilisation de Chorus DT (annexe 5)

U'agent e Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans
I'onglet « général » a I'aide du bouton « Rattacher » (convocation, facture nominative d’hétel, billet
de train, les tickets de métro, les tickets de péage...)

e Envoie I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)
Le valideur

B ) . Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
hiérarchique déplacement)

de niveau 1 e  Transmet I'ordre de mission pour validation au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M.
(VH1) Franconnet
Le

gestionnaire . Controle I'ordre de mission (fiche du circuit de validation des frais de déplacement)

M. Rougeot ou . Valide I'ordre de mission

. ° Géneére puis valide |'état de frais
Mme Bierren ou P

M. Franconnet

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel - réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion via chorus DT

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours) et une

réservation de billet de train, d’h6tel et/ou d’avion est réalisée dans chorus DT avant la mission.

Avant sa
mission
L'agent

Le bureau
des frais de

déplacement

L’agence de
voyage

Au retour
de mission

L'agent

Le bureau des
frais de
déplacement

Regoit une convocation
Consulte le guide réservation d’un voyage avec Chorus DT (annexe 8)

Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT, ajoute la convocation dans I'onglet général, a
I'aide du bouton « Rattacher » puis finalise sa demande de réservation

Envoie I'ordre de mission pour validation auprées du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :
Léopoldine Moret Thomassin

transmet un mail a I'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr et communique les éléments
suivants :

o  Lesnom et prénom
o Ladate de la mission

o Len°del'ordre de mission (code alphanumérique a 5 caractéres situé en haut a gauche de
I’écran, a coté des nom et prénom)

o  Ladate limite de validation de la mission (en rouge sur I'onglet général) : ATTENTION pour
les TER, la mission est a valider dans la journée, a défaut de validation la mission s’annulera
automatiquement.

Contréle et valide I'ordre de mission

Compléte le tableau de suivi pour les commandes de billet de train et/ou réservation de nuitée

Transmet les billets et/ou le voucher pour une nuit d’hétel sur la boite mail académique de I'agent

Crée son état de frais (annexe 5)

Ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général », a I'aide du bouton Rattacher
Envoie I'état de frais pour validation aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), Mme Moret-
Thomassin

Contréle et valide I’état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission ou I'état de frais est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par

I'application Chorus DT et envoyé par mail a I’agent qui a créé I’'OM. |l faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre

I’'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation.
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel - réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion via chorus DT pour les

personnels DRAJES et SDJES

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours) et une

réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion est réalisée dans chorus DT avant la mission.

Avant la
mission
L'agent

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 (VH1)

Le gestionnaire

M. Rougeot ou
Mme Bierren
ou M.
Franconnet

L'agence de
voyage

Au retour de
mission

L'agent

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 (VH1)

Le gestionnaire

M. Rougeot ou
Mme Bierren
ou M.
Franconnet

Recoit une convocation
Consulte le guide réservation d’un voyage avec Chorus DT (annexe 8)
Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT, ajoute la convocation dans I'onglet général,
dans 'espace Rattacher et finalise sa demande de réservation
Envoie I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) et communique
les éléments suivants :

o Lesnom et prénom

o Ladate dela mission

o Len°del'ordre de mission (code alphanumérique a 5 caractéres situé en haut a gauche de

I’écran, a coté des nom et prénom)

Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

Transmet I'ordre de mission pour validation au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M.
Franconnet

Controle et valide I'ordre de mission (fiche du circuit de validation des frais de déplacement)

Transmet les billets et/ou le voucher pour une nuit d’hétel sur la boite mail académique de 'agent

Crée son état de frais (annexe 5)

Ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet général, dans I’espace Rattacher

Envoie I'état de frais pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

Transmet les piéces justificatives au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet

Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

Transmet I'ordre de mission pour validation au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M.
Franconnet

Controle et valide I'état de frais (fiche du circuit de validation des frais de déplacement)

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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3. Annexe 3 : Liste des correspondants Chorus DT — bureau des frais de déplacement

Département Personnel géré Gestionnaire Coordonnée
Personnels service partagé — titulaire sur
zone de remplacement BOP 141 03.80.44.84.64
Adi i K ARROT
21 Persor‘m\nels me.dlco souaL{x (AESH’, . aren JARRO dafl-dts@ac-dijon.fr
Infirmiere, Assistante Sociale, Médecin)
BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
zone de remplacement BOP 141 03.80.44.84.65
Adi i livier PIOCHE
58 Persor‘m\nels me.dlco souaL{x (AESH’, . Olivier PIOC dafl-dt3@ac-dijon.fr
Infirmiere, Assistante Sociale, Médecin)
BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
zone de remplacement BOP 141 03.80.44.89.33
71 Personnels médico sociaux (AESH, Juliette RUTA N
Infirmiere, Assistante Sociale, Médecin) dafl-dt]@ac-dijon.fr
BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
zone de remplacement BOP 141 03.80.44.84.47
adi i Carole GUERRET
89 Pel.’sor?\nels me.dlco soaau.x (AESHI, . arole dafl-dt2 @ac-dijon.fr
Infirmiere, Assistante Sociale, Médecin)
BOP 230
21-58 €10 BOP 141 | 03.80.44.84.65
Olivier PIOCHE
71-89 BOP ier daf1-dt3@ac-dijon.fr
Personnels du premier degré BOP 140
Inspecteurs du ler degré BOP 140
5158 Conseiller technique et chargé de mission
89 BOP 141 Nadine BOBIN - 03.80.44.84.79
Inspecteurs de I’éducation national du 2™ MICHAUD dafl-dt4@ac-dijon.fr
degré BOP 141 (IEN y compris IEN ASH)
Inspecteurs pédagogique régional du-2"
degré BOP 141 (IPR)
Personnels BOP 141 : tous les services (sauf
FDENC, FDENL, FDENP, CIO, PERDIR
21-58 PERSADM, EAFC Léopoldine MORET 03.80.44.84.73
71-89 Personnels itinérants BOP 214 -THOMASSIN dafl-dt@ac-dijon.fr
Personnels convoqués pour une réunion
ministérielle ou académique BOP 214
Personnels itinérants de I'enseignement
21-58 privé BOP 139 03.80.44.84.47
; - — Carole GUERRET ..
71-89 Personnels de I'enseignement supérieur et dafl-dt2 @ac-dijon.fr
de l'insertion professionnelle BOP 172
Léopoldine MORET
-THOMASSIN
21-58 , . . . R dafl-bontransports@ac-
Réservation billet de train — hotel Nadi - "
71-89 adine BOBIN dijon.fr
MICHAUD

21


mailto:daf1-dt5@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt3@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt1@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt2@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt3@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt4@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt@ac-dijon.fr
mailto:daf1-dt2@ac-dijon.fr
mailto:daf1-bontransports@ac-dijon.fr
mailto:daf1-bontransports@ac-dijon.fr

4. Annexe 4

: DOSSIER D’INSTRUCTION

EX Division des Affaires financiéres
- DES FRAIS DE DEPLACEMENT
ACADEMIE Bureau des frais de déplacement
DE DIJON 2G rue Général Delaborde 2023 / 2024
iy 21000 DIJON
Fraternite 03.80.44.84.00
ETAT CIVIL FONCTION

o . [J Contractuel [J Contractuel en CDI [ Titulaire
Civilité : 1 Madame [ Monsieur

Nom d’usage: Grade ou emploi / discipling : ....cccoevvveeeivevererere e

Prénom : Service partagé

Nom patronymique : . .
P ymiq Titulaire sur zone de remplacement

O
O
Date de naissance :
. . . Personnels médico-sociaux O
Domicile le plus proche du lieu de travail :
O

Accompagnant d’éléve en situation de handicap
Code postal : Ville :
Tél. :

ETABLISSEMENTS

Nom de I’établissement principal ou de la résidence

L . Nom de I'établissement secondaire :
administrative (RAD) :

. Code postal : Ville :
Code postal : Ville : P :
Nom de I’établissement tertiaire : Autre établissement :
Code postal : Ville : Code postal : Ville :

A Dans le cas d’un service partagé, I’établissement principal sera celui ou vous avez le plus grand nombre d’heures d’enseignement.
Si vous étes affecté sur plus de quatre établissements, veuillez compléter une fiche supplémentaire.

PIECES A FOURNIR

] Copie i-Prof (SP/TZR) développée (mon dossier >affectation >cliquer sur les triangles pour « afficher/masquer les affectations ») ou
arrétés ou contrat (Contractuels) ou contrats de travail notifiant le PIAL (AESH) ou lettre de mission (Médicaux-sociaux)

[ Copie des emplois du temps définitifs de tous les établissements en mentionnant la période concernée - Signature et cachet du chef
d’établissement obligatoire.
[J Pour les TZR : Une attestation du chef d’établissement si vous n’exercez aucune heure dans votre résidence administrative
[ Copie de la carte grise du véhicule utilisé dans le cadre de vos déplacements professionnels
[ Copie de la carte verte
[ Attestation d’assurance tamponnée et signée mentionnant les points suivants :

- Nom et prénom de I'agent en qualité de conducteur du véhicule

- Numéro de contrat

- Numéro d’immatriculation du véhicule utilisé

- Période de validité (date de début et date de fin)

- L’attestation devra en outre mentionner que l'intéressé(e) est assuré(e) pour tous les déplacements professionnels

O En complément, si la compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est demandé ci-dessus,
vous avez la possibilité de transmettre, I'attestation sur I’honneur en annexe 4A.

[J Baréme SNCF : il existe une ou des lignes de transports en commun adaptée(s) a votre emploi du temps.

[ Baréme IK standard : il n’existe pas de ligne de transports en commun adaptée a votre emploi du temps. Il vous appartient de nous
transmettre toutes piéces utiles, démontrant que les transports en commun ne sont pas adaptés a votre emploi du temps (par
exemple : fiche horaire de votre ligne de TER, Mobigo — captures d’écran acceptées). Faute de justificatif suffisant, le baréme SNCF
sera automatiquement appliqué.

A Votre dossier d’instruction sera traité uniquement s’il est complet,

a transmettre soit par courriel soit par courrier afin d’ éviter les doublons.

>Je certifie exactes les informations mentionnées et je m’engage a informer le bureau des frais de déplacement de toute modification de
ma situation (déménagement, nouveau véhicule, mise a jour de I'assurance, modification d’affectation)

A Le Signature de l'intéressé(e)
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5. Annexe 4 A : Attestation sur I’honneur assurance couvrant les déplacements professionnels

Attestation sur I’honneur

1@ SOUSSIBNE(R) ouvveeeieeeeeietie ettt ettt er et sn bbb s b e ees B =1 (=) I Jle i,
certifie sur I’lhonneur étre en régle avec I'article 10 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 I'Etat et avoir

pris connaissance de ce dernier.

Ainsi, jatteste avoir souscrit une police d’assurance auprés de la compagnie ..., contrat n°
................................. pour mon véhicule immatriculé ................., garantissant d’une maniere illimitée ma
responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par I'utilisation de mon véhicule a des fins

professionnelles.

Je reconnais que la souscription a une telle assurance est obligatoire et que son défaut m’exposerait au risque que les
dommages causés par |'utilisation de mon véhicule a des fins professionnelles ne soient pas pris en charge par mon

assurance et qu’a ce titre, la responsabilité de mon employeur et notamment de |'Etat ne saurait étre engagée.

Je suis conscient(e) qu’une fausse déclaration est punie par la loi (articles 441-1 a 441-12 du code pénal), qu’elle

m’expose a des poursuites et que cette attestation pourra étre produite en justice.

Fait pour servir et valoir ce que de droit,

Signature
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6. Annexe 4 B — Fiche de renseignements AESH

EX
ACADEMIE FICHE DE RENSEIGNEMENTS

DE DIJON

Uniquement pour les AESH dont le contrat est réalisé par
Fracrmi I'établissement mutualisateur (Lycée Niepce-Balleure)

Document a retourner a la DAF 1- Bureau de gestion des frais de déplacement accompagné des piéces
justificatives demandées

* Zone a compléter obligatoirement.

NOM d’USaQge & ..o Nom de NaisSSanCe © .......ccoovevviiiniiiiinenenns
*Prénoms : ..ooocceeeeeiiiieeeee e,

*Date de NAISSANCE & .viviiiiiiii e *Lieu de naisSsSanCe : ....covvvveviviiiiiiiieenenenen,

*N° INSEE (Sécurité Sociale) : ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

*Adresse personnelle compléte :

Téléphone fixe : ......oooiiiiiiiiiin, Portable : ...

FE-Mal BCAAEMIGUE : .. oeiiie e

Votre situation professionnelle :(cochez la case correspondante)

Agent de la fonction publique : Etablissement d’affectation (téte de PIAL) :
QTitulaire e
Non tltU|aIl’e ......................................................

NUMEN (mention obligatoire si vous possédez un NUMEN) : Etablissement d’exercice :

A joindre obligatoirement

» La copie de la piéce d’identité ;

» Un RIB au NOM et Prénom et adresse de l'intéressé(e) portant mention de I'adresse actuelle.

Attention : Les consignes de la DRFIP imposent la mention des noms et prénoms des bénéficiaires sur les relevés d’identité
bancaires notamment pour les comptes joints.

Ex : Monsieur et Madame MARTIN Emmanuel et Sophie ou

Monsieur MARTIN Emmanuel et Mme MARTIN Sophie

Date Signature
RECTORAT DE DIJON

2G Rue Général Delaborde
BP 81921 -21019 DIJON CEDEX
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ACADEMIE
DE DIJON
Liberté

Egalité

Fratermité

Chorus

Deplacements Temporaires

7. Annexe 5 : Guide d’utilisation concernant I’application Chorus DT /

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement
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Comment me connecter a |'application Chorus DT

Ajouter les documents relatifs a mon véhicule dans ma fiche profil

Consulter mes ordres de mission (Om)

Création d’un ordre de mission permanent (OMP)

Création d’'un OM personnel itinérant (omiIT) a partir d’'un OM Permanent (OMP)
Création d’un ordre de mission pour une réunion

a. Création d’'un OM avant la réunion (OM classique)

b. Création d’'un OM apres la réunion (OM de régularisation classique)

o v kA wN PR

7. Mon ordre de mission est en révision

Consulter mes états de frais

9. Création d’un état de frais suite a I’avance de frais par I'administration (OM classique/OM régularisation
classigue...

Vous étes actuellement bloqué pour la validation de votre ordre de mission, voici les messages d’erreurs
les plus fréquents que vous pouvez étre amené a rencontrer.

Ainsi, vous aurez a disposition les manipulations a effectuer pour ensuite transmettre votre ordre de
mission pour contrdle et validation.

L'ordre de mission est potentiellement en conflit

Le nombre total de kilomeétres déclarés excéde le nombre de kilométres autorisés dans 'OM
permanent (OMP)

Merci de vérifier la date de fin de mission

N

Attention : plus de 100% de I'enveloppe a été consommé

La date du frais est supérieure a la date de fin de mission

L'information quantité doit étre renseignée

N o v ks~ w

Le montant des frais est égal a 0

En cas de difficulté, vous pouvez contacter votre gestionnaire (annexe 3 : liste des correspondants Chorus

DT)
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l. Procédure pour l'utilisation de I'application Chorus DT

a. Comment me connecter a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I'adresse suivante :
https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

. 4 - r——— Saisir votre identifiant (identifiant de
$id f@ messagerie académique)
... [ d s¢ ‘\ —
e Saisir votre mot de passe (mot de passe
[ w o de messagerie académique)
© Jinitialise de passe - 1ére co
 Garer mon mot de passe Cliquer sur Envoyer

Cliqder & pour une aide 3 13 Lonnexon

Veuillez vous surle PlA de de Dijon

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace >Services pratiques, cliquer sur I'onglet
>Métiers, puis sur >DT-GAIA-IMAGIN-OBII.

Moret-Thomassin Leopoldine

G I poLr rarsRYgnGr VOLTD Sttt

e [ [

Actuatites

Puis, cliquer sur 'onglet >Gestion des personnels, et sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

F 3 - - . .
RAENR - Rccedez @ vos apnlicakions
minist . _
#ico Bienvenue Derniere
nation
i = emporaires (OT) M |-Prof Assistant Carrigre
,! Déplacements Temporaires I-Prof Gestion
ReCHiercHe A Gestion de la formation continue (GAIA) 3 Mon Portail Agent
. GAIA - Accis geslionnaire Mon Portail Agent
. | GAIA - Accas individuel
M Scolarité du 2nd degré S SIRHEN
M Examens et concours SIRHEN-PRODUCTION Portall Gestonnaire
| 3 Gestion des personneis | M Elections professionnelles
S Formation et Gérar ses abonnements | infos syndicales nationales
RESQOUFC‘QS Gérer ses abonnamenis © infos syndicales académiques

99 MEN 010 - Contaot v2.1. f - D020

M Intranet, Référentiels et
Outlls

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.
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https://pia.ac-dijon.fr/

b.

Cliquer > Mon profil @, situé en haut a droite de 'écran

ACCUEIL

BISRISE  w Cherus Déplacements Temporaires

Accuei

Orc

mission  Etals de frars

Factures

Ajouter les documents relatifs a mon véhicule dans ma fiche profil

Listes de traveil =

@ Messagas aux ulilicateurs

[ Mote

200202073, Frals da

# Meations kgales CHIL { RGPD
|4 Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de mission - 14

Etats de frais : 0

n Qrdres de mission

Aucune dannée mest disporible

n Etats de frais

Aucune donnée mest dispanible

Cliquer sur I'onglet > Véhicules, puis sur > Rattacher

FICHE PROFIL

Rechesche d'un collsborateur

(i

Infos générales

Veéhicules personnels

[O) N° dimmatriculation

SNCF

Coordonnées

Modéle

Habilitations

Délégation d'habilitations

CviCylindrée  Date de fin

SNCF

Infos Banque

Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

9999

Date dintegration

Exporter données perso.

Date de reception Taille (Ko}

et

Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner les fichiers désirés, puis cliquer sur >Quvrir.

CePC » Bureau »

reau dossier

~ Mom

@ attestation_vehicule janv-dec 2022
carte-verte 15-01-2022 au 31-12-2022

[£] carte grise

» <€

doc pour intégration chorus dt

om du fichier: | "attestation_vehicule janv-dec 2022" "carte-verte 15-01-202 V| Tous les fichiers

>

~ [J] ' Rechercher dans: doc pour i..

- @ @

Modifié le Type Taille

05/09/2022 11:14 Document Adobe .. 27 Ko
05/09/2022 11:14 Document Adcbe ... 373 Ko
/2022 11:14 Document Adobe ... 439 Ko

>

L’ajout des fichiers est définitif.

Infos générales.

Coordonnées

Ourir Annuler

Véhicules Habiltations. Délégation d'habiltations. Infos Banque
Véhicules personnels
1 ammatrcustion oo cuiCpnars  Datsdafin
SNCF SHCF 9999
=
m
Piscas Jointss.

attestation_vehicule janv-dec 2022.pgf

carte grise.pdf

Dats dntsgration Dats ds recsption

Tl {Ko)

Rattacher

carte-verte 15-01-2022 au 31-12-2022.pdf

12/09/2022 21:58
12/08/2022 21:58
12/09/2022 21:58

a7
438
72
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c. Consulter mes ordres de mission

Cliquez sur >Ordre de mission

N
ir ¢ i i
TAReARr X Charus D placsments Tamparsises Accuei Ellsdefiss  Facures  Listesdelraveile  Repofings> O & &~ B

ACCUEIL

0 Mecsages aux ulilisateurs £

[ Mote acadimique H222033. Frals de déplacement
+ Mentions kegales CHIL / RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES
m Approbations requises n Ordras de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14 Aucuna donnée n'est disponible Aucune donnée n'est dispanible

Etats de frais : 0

Cliquez sur >Rechercher (en bas de la page)

Imprimer Supprimer O Refuser / Valider

Dans le menu déroulant du >Niveau, sélectionnez >Tous, cliquez sur >Rechercher

SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION X
Sociafe Individu - N° da document Depuis la o
EDIJO (ME.N. : ACA ... Q | =]
Destination pnncipale Ni_veau ]
' fous ve— |
= Sélectionner le niveau Tous et cliquer sur
e En cours de creation Rechercher

Vous pourrez ensuite consulter I'ensemble de vos ordres de mission et connaitre leurs statuts.

Statuts des ordres de mission :

1 - Création
2 - Attente de validation VH1 : le dossier est en attente de contrdle par la personne habilitée

G - Attente de validation Gestionnaire : le dossier est en attente de traitement par le bureau des frais de
déplacement

R — Révision : des modifications ou des piéces justificatives sont nécessaires (consultez I'onglet historique)
V - Validé : I'ordre de mission est validé

T —Traité : I'état de frais a été généré

Retour sommaire
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d. Création d’un ordre de mission de permanent (OMP)

(1]
e

HARI . Chorus Déplacements Temporaires

Accued
ACCUEIL

Elals de fras Faciures Listes da fravail »

Reportings «

a & o-

B

0 Messagas aux ulilisateurs
| Mote acedémique 202272025- Frais de déplacement

o Mentions kegales CNIL / RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n Ordres de mission

Ordres de mission : 14

Aucuna dannéa n'est disponible
Etats de frais : 0

Cliquez sur >Rechercher (en bas de la page a gauche)

n Etats da frais

Aucune donnée n'est disponible

Créer OM~ Imprimer Supprimer OM

Cliquer sur > Autre

CREATION D'UN NOUVEL OM - RUTA JULIETTE (876C993012362C7)

Prestation principale

A = =

Cliquer sur > Document vierge

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission
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Avec le menu déroulant, il faut sélectionner dans > type de mission >OM Permanent (OMP).

S Génera

Presiafions

Sanie des Slapes

Veuillez renseigner tous les champs marqués d’un sens interdit.

Fras prévisionnel Avances Facturator Hastorique

| 0 L= documeni comports des anomaies.
Type de mimsion * ?ﬁmﬁm pemoipale * aeom e Retearie*

OH Clzsaious vl T q| [ 4 EH—m.u v | Tomuesns gl e “
| Cemande Simpifida e T e Inchus des Cobyetances persanneies
¢ OV réguiarisation Classiaue o = s e =

O ragulansation Tournés Etrangar =‘_S| l Q |
© OM régularisation Tournes OM Il ‘Commentain Indemaids oe nission
¢ ou Fenctust O =

KE PAS UTLEER

NE PAS UTLEER

OU Perspnnels trérante Y

Tournzs Etranger .I

NE PAS UTLEER = 3 3

Efpl Codas Fojt | Famaties Caats gs colfts CHORUS Exs mmistEngd 1

ol % 8 | 2

femane 1oncean Actvité® Frojet aaalytiee minsianad Forez

&
al ] o al | o
- - ey — e mmistEng) 2 Uns sanusbon 2 né applquia
o AXLEA {AXE LERE A) o |

Stvciue apdEonneis Agense 08 woyEE Entind de faoturzlion

M (STRUCTURE LA PLUS HAUTE) Q

Hatachar
) e ot
Aucunz donngs n'est disponiole
Cllquer sur la case >Oui CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION *

permanent (OMP).

i

suivantes -

Frais prévisionnal
FPrestalions
Fachires
Avances

Saisie des Stapes

L& nouveau type de mission ne prévoit pas 13 saisie des categones

Celles-ci vont etre supprimées. Youler vous continuer 7

Vous trouverez ci-dessous un exemple avec les mentions obligatoires pour la création de votre ordre de mission

Géneral Historique
Type de me=gion * Dwstingtion prncigale * Ddpart la * Retour b *
T | [ (365}
OM Permanand ~ | 1 5P 202372024 Q [ 01082023 B || o700 ~ 31082024 E || 17:00 ~
Pays*
l FR (FRANCE) a

Lisu da départ * Ville de dapart lieu da retor* M- A

FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q | DHION E DM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) @
Inclura das comvenances personnellzs
Ohjet de I mission * Commantaire Indemmités da mission

ai Domicile 7

Mois RADR . =

Année AEET:

AEE2
Tragts

Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de coits CHORLUS Axe minsiénel 1

NG (SERVICE PARTAGE COLLEGE) Q Q | RECFINAD21 (DIBAPP1) Q | Q
Dinmsina fnctionnel Adtivitd Projet anahytiqua ministarial Fonds

0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE 014100FDSPOT {FOLSP.CLG) Q| a | (o}
Elgment OTP Nouvells aflectation Ao e 2 A minis1adel 2

| I
Q | Q|

Une dérivation 3 é1é applinuda

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau en annexe 5-A pour
renseigner le champs "enveloppe budgétaire" lors de la saisie de votre ordre de mission, en fonction de votre
structure d'affectation et de la catégorie de personnels a laquelle vous appartenez.
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Cliquer sur >Enregistrer

Rechercher  |mprimer  Supprimer OM | Refuser / Valider

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

Créer OM~ Rechercher  Imprimer  Supprimer OM Refuse alide

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document
1 - Création

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

ANNULER une mission

Vous souhaitez :

I @ Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 I

& Passer au statut - F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire Destinataire P . . .
(%) Prévenir e destinataire par un e-mail
L Q] () Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut

Merci d’enregistrer dans votre fiche profil, dans I'onglet Véhicules, les justificatifs suivants :

- Copie carte grise
- Copie de la carte verte
- L’attestation d’assurance nominative

Si la compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est demandé ci-dessus,
I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur en annexe 4A.
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[ ]

Cliquer > Mon profil

, Situé en haut a droite de I’écran

L E )
Il ¢ é i
HhaeaR? o Chorus Déplacements Temporaires

Accued  Ordres di

1 Efais de fiais

ACCUEIL

Faclures  Listes de raval = Reportings = a E Q- B
o Mecsages aux ulilisateurs
[5 Mote académique 202272023 Frals de dédplacement

£
+ Mentions kegales CHIL / RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n Ordras de mission n Etats de frais

Ordres de mission : 14

Aucuna donnée n'est disponible Aucune donnge n'est dispanible
Etats de frais : D

Cliquer sur I'onglet > Véhicules, puis sur > Rattacher
FICHE PROFIL

Rechesche d'un collsborateur

(i

5/Ql

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations

Veéhicules personnels

Délégation d'habilitations Infos Banque

N° dimmatriculation Marque

) Modéle CviCylindrée  Date de fin
SNCF

SNCF SNCF 9999
-
m

Piéces Jointes

——
Aucune donnée n'est disponible

Date dintegration

Date de reception

Taille (Ko}

e Supprime £ P

Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner les fichiers désirés, puis cliquer sur >Quvrir.

4
CePC » Bureau » doc pourintégration chorus dt v ] £ Rechercher dans: doc pour ..
eau dossier == » [N o
2 Nem Modifi€ le Type Taille
attestation_vehicule janv-dec 2022 05/09/2022 11:14 Document Adobe ... 27 Ko
carte-verte 15-01-2022 au 31-12-2022

05/09/2022 11:14 Document Adobe ... 373 Ko
carte grise

05/09/2022 11:14 Document Adebe ... 439 Ko

v £

om du fichier : ‘ “attestation_vehicule janv-dec 2022" "carte-verte 15-01-202 | | Tous les fichiers

Ouvrir

Annuler

L’ajout des fichiers est définitif.

Vous recevrez un mail lorsque votre ordre de mission permanent (OMP) sera validé et vous pourrez ensuite saisir vos
ordres de mission mensuel.
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e. Création d’'un OM personnel itinérant (OMIT) a partir d'un OM Permanent (OMP)

Cliquer sur >Ordre de Mission

L § )
:;;:?;Tﬁ' , Chorus Déplacements Temporaires Accusil Elais defiais  Faclures  Listesdefraveil®  Reportingse @ & B B
ACCUEIL
0 Messagas aux ulilisateurs A
| Mote acedémique 202272025- Frais de déplacement
o Mentions kegales CNIL / RGPD
|4 Homologation RGS
MES TACHES
m Approbations requises n COrdres de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14 Aucuna donnée nest disponible Aucune donnae n'est dispanible
Etats de frais : 0
Cliquez sur la case >Créer OM (en bas de la page a gauche)
Rechercher Imprimer Supprimer OM
Cliquer sur >Autre, puis sur >Initialisation a partir d’'un ordre de mission
CREATION D'UN NOUVEL OM - ADMIN EDIJO (ADMIN) *
Prestation principale
L]
A - = | ey Autre
Création d'un nouvel OM
Document vierge
Initialisation & partir dun ordre de mission
Sélectionner I'ordre de mission permanent (OMP) suivant deux possibilités :
- Noter la référence dans I'espace n° de document
- Cliquer sur le n°® de 'OMP qui apparait dans la liste
necinvicu M* de document
ADMIN (ADMIN EDIJO) Q oK
[ Destination principals Type die mizssion Dats Debut
NASS sp 2022/2023 OMP (OM Permanent) 01/0902022
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Sélectionner >OM Personnels itinérants

@ Gendal Frais prévisaonne Facturaton Histarigue
0 Li document compone des anomales w 1
Ty 38 mruidisn * Dastnatisn @i ipse * Diepuart I Reatouit e *
(£
[ OM Personnels itnérants - | SP 20732024 Q 01003 M| | or.00 - l I0E2024 || 1700 -
Eayn
O Classaque
Damandsa Simplifice | FR (FRANCE} a
b OM réguiarisation Tounse Etranger Livw s dégat * Vills e dbpan L e ol *
Oy roumriaaon Tounae OM | I FAM (RESIDENCE FAMILIALE) q Duon WM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE]  Q
OM FPonctued .
\ NE PAS UTILISER Inclurs di COMVBNBNCES parsonneles
OM Permanan
L Camimentaine Iesfammiilés de ikshon
z 5. Domicile -
iIMEE Eanger E%"‘Ei
NE FAS UTILISER AFE2
TR TR ] i | Trapats

[}

Un message s’affiche, cliquer sur >Oui.

o Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer ?

m

Cliquer sur la loupe située a droite de la case >OM Permanent de référence ;

Si votre OM permanent (OMP) est validé, il apparaitra dans la liste. Dans le cas contraire, il ne sera pas affiché.

Cliquer sur I’'OM permanent.

& Général ndemnités kilométriques OM PERMANENT DE REFERENCE
SociEtd Individu N* de document
0 Le document comporte des anomalies o
| EDWO (M.E.N. : ACADEMIE DE DHION) | ADMIN (ADMIN EDHO)
Type d Depuis k= Destination principaks
OM Personnels ftinérants w | JUMMAAAAA =] |

Bl
Q

" Destination principals Date Début  Objst Montant Statut Type de mizslon

| SP HAXKS sp 2022/2023 01/09/2022 SP Mais : .. 0.00 € V- Validé OM Permanent
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Tous les champs sont a compléter impérativement tous les mois pour permettre la validation de I'OM.

@ Géndral & Indemnités kilométrigues & Frais prévisionnel Facturation Historigue

Type 4 mission * Destination principals * Drépart le * Ratour Iz *
e T il s s e = = — am
[ OM Farsonnels itindrants sl I SP 202272023 Q 01/09¢2023 | 08:00 v [ 30092023 B | 18:00 = | s
Ne pas modifier | FRiFRANCE) Q
I D t. n t. n Lisu da départ * Wille df Noter Ie 1er et |e e retour *
a Destinatio Q| I FAM (RESIDEMCE FAMILIALE) w AUTH . . . M (RESIDENCE ADMINISTRATIVE Q|
L =, B dernier jour du mois =
principa I e Inclure des corvenances personneles
FOTON |
Cibjst da Iz mission * Commariaire Indemniés da mission
E ‘Domicile * XX 1 &
Mois - Septembre BAD - XX -
Annde 2023 AEE 1 XX
LAEE D XY

Renseigner le mois et I'année

Enregistrer la saisie, cliquer sur >Enregistrer

l Enraglstrar I Redsay | Vallde!

Saisie des trajets

Afin de renseigner vos trajets, il faut compléter I'onglet >Indemnités kilométriques, cliquer sur I'icone >Créer en haut

de page a gauche, puis cliquer sur I'icobne >Créer en bas a droite

@ o
Indemnite 1 (0 Kilametres - 0.0 EUR) @
Vibiciia Buirus brriiqan
FL - Renaull- Espace (8 CVWICYIRdre: Bargme 1K standan - |
b de bn s Bt o b faciares

1 Wilométres 5235 Rilomeires

Renseigner la date du déplacement, le trajet (ville de départ- ville d’arrivée), le nombre de kilomeétre parcouru (trajet
avec le moins de kilométres, de ville a ville, a la virgule prés), le nombre de trajet, puis cliquer sur >Confirmer

TRAJET *

Date Trajet Km remboursé
e @ 1@

| JUMMAAAA =] | | Q | |

Nb de trajets Commentaire Trajet standard
& \

| =

m S
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Chaque ligne correspond a un trajet (2 trajets pour un aller-retour / 1 trajet pour un circuit) ; les trajets et les
kilometres retenus sont affichés dans la case commentaire dans I'onglet Général (pour les agents en services
partagés ou TZR uniquement)

ATTENTION : Les trajets sont calculés sur la base du trajet le plus court (et non le plus rapide) en kilomeétres a la
virgule pres, de ville a ville a partir du site Mappy au moment de I'instruction du dossier.

Vous devez mentionner, dans la rubrique commentaire, tous vos déplacements exceptionnels ou hors emploi du

temps, en précisant le motif, le lieu, la classe et les horaires.
Exemple :
- Conseil de classe a Dijon, classe de 6eme de 17h a 19h
- Permanence exceptionnelle de 9h a 12h
- Intervention secourisme, classe de 5°™ de 9h a 11h

Si vos trajets sont remboursés sur la base de deux baremes de remboursements (baréme SNCF et IK standard), il faut
saisir deux indemnités distinctes. Cliquer sur >Créer.
Dans I'indemnité n°2, il faut sélectionner le bareme de remboursement puis déclarer vos déplacements.

FL - Reraut. Espace (8 CWCyindrés | w | | Barime i standad -

o Klmetres

D
o Saint Martin du Wod T

aift matin du Word %1

IntamniTe kT 2 (238 Kiomitres - 60,85 EUR) [ ]

Vikizin

DE-302-FL - RENSUE- ESpace (8 CVIL v

0 OSONEET Dian Beauns 0.8
gzt Dijn Beauns 298

30D Dijan Beane 08

Si une ligne doit étre supprimée dans une indemnité, il faut cocher la ligne erronée puis sélectionner la corbeille.

He Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire
10 07/09/2023 Dijon - Beaune 398 2
20 08/09/2023 Dijon - Beaune 39.8 2
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E N® Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire

] 10 07/08/2023 Dijon - Beaune 398 2
~ 20 08/09/20... Dijon-Beaune 39.8 2 -
1

Enregistrer la saisie

m Rechercher  dmprmer  Supadimer OW

Pour supprimer une indemnité, il faut sélectionner I'icne avec la corbeille.

Indemnité N° 2 (159 Kilométres - 33.71 EUR)

Véhicule * Baréme kilométrique *

:

Suppression de

AABG0-DT - XX - XX (5 CV/Cylindrée) =« Baréme SNCF 2éme classe I'indemnité et deS

trajets déclarés

Mo de km sutorisés Mo de km déclards

o - Lien vers un distancier
0 Kilométres 263 Kilométres

Commentsira

0w Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets  Commentaire Trajet standard
010 07/09/2022 Dijon Beaune 39.8 2 (]
020 08/09/2022 Dijon Beaune 39.8 2

]

=[]

Confirmer la suppression en cliquant sur >Oui

ATTENTION %

o Voulez-vous vraiment supprimer I'enregistrement actif ?

o

Les repas (sous réserve d’autorisation de prise en charge)

Renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

Taper le code RPA (repas administratif) ou RPI (repas pris en dehors d’un restaurant administratif), puis
>Rechercher, et cliquer sur la ligne correspondante.

@ Genera i Indemnides kilomelrigues I . Frais prévisionne I Facturatior Hrslongue

TYPE DE FRAIS

x
Code Libellg
RPA
- o _ [} Frais dagence uniquzment
O7/0a/2023  1KM Indemnité kilomeé
JE——
Ehecel
Code LDl
RFA Repas parsonnel ilinéranl avec restaurant ADM
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Il faut renseigner la fenétre concernant les frais de repas

it e 1- Saisir la quantité totale
. @) = document comporte des anomalies ¥ de repas sur le mois

Date Type de frais *

[ /082023 | l RPA (REPAS PERSONNEL ITINERAN Q | . .

Vile - Martard TTC 2-Saisir les dates des jours

| sp 202212023 al | 000 || EUR(ELURO) | auxquels ont été pris les

P[“s' repas dans la case

FR (FRANCE) Q|
Mombre de repas = Mantart a b
all | 0.00 | EUR (EURO} | . .
| ' ' 3-Cliguer sur la croix pour

Commentairs *

(6-6-7-8 fermer la fenétre

Transmission d’'un OM personnels Itinérants (OMIT) au VH1

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

m Rechurcher  Impemer - Supadimer O M el | Valider

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Vous souhaitez : Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

©[Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 | o
© Passer au statut . RA - Demande de reservation agence ANNULER une mission
@ Passer au statut - F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° ' x
Le statut du document ous avez demandé a passer au statut

1 - Création 2 - Attente de validation YH1

Commentaire Destinataire

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

|\ al

O Me pas prévenir le destinataire

Annuler [ Confirmer le changement de statut ]

Il est impératif de transmettre vos OM a votre VH1 a terme échu.

Pour toute information complémentaire, merci de contacter le gestionnaire en charge de votre dossier (Annexe 3 -
Liste des correspondants Chorus DT)

Retour sommaire 39




f.  Création d’un ordre de mission pour une réunion

a. Création d’un OM avant la réunion (OM classique)

n
frasia : i
?ﬁ‘i‘c‘i.sr‘ ¥ Ghorus Déplacements Tempaoraires Accued Flalsdefiais  Fartures  Listesdelraveile Reporfingse @ & R~ B
ACCUEIL
0 Messagas aux ulilisateurs A
| Mote acedémique 202272025- Frais de déplacement

= Menilons Keyeles CHIL{ RGPD
|y Homolagation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n COrdres de mission n Etats de frais

Ordres de mission : 14 Aucuna donneea mest disponible

Aucune donnee nest dispanible
Etats de frais : 0

Créer OM~ Rechercher Imprimer Supprimer OM

Cliquer sur > Autre

CREATION D'UN NOUVEL OM - R

Prestation principale

4 = = S

Cliquer sur > Document vierge

Création d'un nouvel OM

[ Document vierge |

Initialisation a partir d'un ordre de mission

Saisir les informations présentes sur la convocation

Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre renseignés.
Il ne faut pas renseigner I’onglet saisie des étapes.

Pour les convocations a

"initiative de I'administration centrale a Paris UNIQUEMENT, il est obligatoire de remplir le
champ « code Projet/Formation ». (Cadre rouge)
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@ Geénéral Prestations

Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission * Destination principale Départ = * Ratour le *
e & -

[OM Classique

o)

Q] TJJ.:‘mr-ﬂ.:'AAAA ][ HH:Mi

. ] TJJ.-'MM.-‘AAAA ][ HH:Mi

Lisu de départ * K Lisu de ratour Inclure des convenances personnelles
A=) =) .
[ a T DNQ
C.)-bje(de la mission * Commentaire ds d
]| | & | Renseigner la ville du
Si 'ordre de mission est créé apres lieu de convocation
la mission, il faut sélectionner OM
Axes analytiques de régularisation classiaue
Envaloppas de moyans . tra de colts CHORUS Acea ministérial 1
[ al | a | al | a
Domaine fonctionnel chivité * Frojet anslytique ministerial Fonds
| | af a al
Elément OTP s s Axe libre 2 Axe ministériel 2
| Q| || al |
Structure cpératiennalle Agence de voyage Entité de facturation
| X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE) | | | | Q|
[ Piéces Jointes
Aucune donnée n'est disponible
-
m
Ajout des piéces justificatives
Dans I'onglet général, il est désormais possible d’ajouter des pieces justificatives dans votre ordre de mission

(convocation, billet de train, facture nominative d’hétel ...). Pour cela, cliquer sur >Rattacher

Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre renseignés.

© Général Prestations

Type de mission *

Saisie des étapes Frais prévisionnel

Cestination principale *
-y
-

Avances Facturation

Départ e =
&

Historigue

Retour le *
&

A A
[om Classique < T q] [JMMAAAS ][HH Mi v] TLIMMIAAAA ][HH Wi ®
Lieu de départ * Lieu de retour * Inclure des convenances personnelles
i) - .
[ a T al ©
CP]EI de |la mission * Commentsire Indemnités de mission
=
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation GCentre de colits GHORUS Axe ministérial 1
T al | al | al | al
Domaine fenctionnel Activité = Projet anslytique ministeriel Fonds
| Q| T al | al | al
Elément OTP Nouvelle sffectation Axe liore 2 Axe ministériel 2
Stucture opérstionnelle Agence de voyage Entité de fscturstion
| X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE) | | | | Q|

Rattacher
——

[] Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible
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Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner le fichier désiré, puis cliquer sur >Quvrir.

@ Général Prestations W

- « v o * DEPLACEMENTS »

Chjet d= la mismicn *
=)

Crganiser + Mowvesw dossier

» Mom

I Billet de train aller
| Billet de train resour
I"Q Convocation

Axes analytiques

Enveloppes da moyens *

Domaine fanctionnel

Elemant OTP

Strudure cpérationnelle

X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE)

| Rattacher

v o<
Pigces Jeirtes

Mom du fichier © | Convocation

Mission du xx

Hist
v | B £ Rechercher dans: Mission d..,
Ex- W @
Modifié le Type Tai

Docurment Adabe ..

Document Adobe ..

Document Adobe ..

w | | Tous les fichiers hd

Aucune donnde n'sst disponible

i

I Cuvnir I Annuler

La piece justificative est ensuite intégrée dans I'ordre de mission

Rattacher

[] Piéces Jointes

Convocation.pdf

Date d'integration

05/09/2022 09:19

Date de reception

Taille (Ko)
412

Il est possible de la consulter en cliquant sur le document.

Pour supprimer un document en doublon par exemple, il faut cocher la case a gauche du document, cliquer

sur la corbeille. La ligne correspondante est barrée.

Rattacher

[7] Pigces Jointes

Convocation,pdf
I Convocation.pdf
] Billet de train aller.pdf
| Billet de train retour. pdf

La ligne correspondante est barrée. Pour confirmer la suppression, il faut cliquer sur >Enregistrer.

Date (|'Illmgr:‘"l0l’!

05/09/2022 09:19
05/09/2022 08:22
05/09/2022 08:22
05/09/2022 08:22

Date de reception

Tallle (Ka)

412
412
412
412
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Rattacher

:'_| Pigces Jointes Date dintegration Date de reception Tailie [Ko)
& Convecation.pdf 05/09/2022 09:19 = 412
(] Convocation.pdf 05/09/2022 09.22 412
[C] Billet de train aller.pdf 05/09/2022 09:22 412
] Billet de train retour.pdf 05109/2022 09:22 412
el

m

m Rechercher Imprimer Supprimer OM

Déclaration des frais kilométriques

Lorsque vous cochez une des cases dans la partie autorisation de véhicule, apparait un onglet intitulé « indemnités
kilométriques »

Général Prestations Saisie des étapes I Indemnités kilométriques I Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
[ OM Classique v [ MACON (FRANGE) Q| [ 15/00/2023 |[ 08:00 v [ 15/00/2023 \[ 18:00 o
Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour * Ville darrivée
[ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q \ AUTUN [ ADM (RESIDENGE ADMINISTRATIVE | Q \ AUTUN
Inclure des convenances personnelles
]
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission
Réunion ~

Axes analytiques

Enveloppes de moyens © Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1

[ 0214RECT-CONVOCRECTORAT (GO | Q| Q| |RECMISS021 (FRAIS DE DEPLACEM Q| Q|
Domaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds

| 0214.08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEI Q| [021401FC0203(AUTRES FRAISDEP Q| | Q| | Q|

Cliquer sur >Créer a haut a gauche pour accéder a I'indemnité, puis sur >Créer en bas a droite pour saisir les
déplacements. Le trajet retenu par le ministére est calculé par I'application MAPPY, avec le moins de kilomeétres, de
ville a ville a la virgule prés (un aller/retour équivaut a 2 trajets).

Indemnité N° 1 (0 Kilomatres - 0.0 EUR) fi
Vahcue Bareme kdomakaaue

| SNCF . SNCF- SNCF (8983 CViCylind v | Bareme SNCF %2me casse -

b e M de km deciaes

0 Hi

0 Kilomeares
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Renseigner la date du déplacement, le trajet (ville de départ- ville d’arrivée), le nombre de kilomeétre parcouru (trajet

avec le moins de kilométres, de ville a ville, a la virgule prés), le nombre de trajet, puis cliquer sur >Confirmer

TRAJET

gata Trajet K.m rambourse

l JUMMIAAAA | l Q J |

I:I;a -de 1n-a}ets - Cémr‘-’lental.re o Tn-a.;ei star;dar.d.

L | 2

On visualise désormais le trajet réalisé

Géngral Preslatons Irdemnités kinmatngues Fraks prévesionnel Ayanres Faciuration
© Crier Gonérar indemnii

Indemnite N° 1 (2562 Kilométres - 44 08 EUR)

Bareme hilométrigus *

Baréme SNCF 2éme classa

Vehcule ®
| SNCF - SNCF - SNCF (9090 CViCyine

Nb de km déclaes
2429 Kilomatras

Hi de’ lom autorisés
0 Kilomaires

Commentars

N Batn Traiat Wom romboursd Wb do frajals

10 15/08/2023  Dijon - Mactn 126 2

Commuosiairs

Histofique

coniimer
——

Trajat standard

Si vous avez besoin de supprimer une ligne dans votre indemnité, il faut cocher la ligne correspondante puis

sélectionner la corbeille.

D N° Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire
1 10 15/09/2023 Dijon - Mactn 126 2
20 15/09/2023 Dijon - Macén 126 2

i

m

D N*® Date Trajet Km remboursé Hb de trajets Commentaire
O 10 15/09/2023 Dijon - Macon 126 2
¥ 20 415/09/20... Dijon - Macén 4126 2 -

Cliquer sur >Enregistrer pour prendre en compte la modification

paner O

m Bechwcher  impmer
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Pour supprimer une indemnité et I'ensemble des déplacements saisis, il faut sélectionner la corbeille

Gendeml Prostations tapes IndamnAes KEomAmques Frais previsinnel RunnCEs: Fachiretion HatOTHS
& Dot bz
Indernnitd N° 1 {262 Kilomé&tras - 44.08 EUR)
Wihiciin * Bl kilome g *

SNCF - SNCF - SNCF (9008 CVICYn  ~ | Baréme SNCF 26ma Classe g
Hib do fm autoas N o ke dociasts

0 Kilomatras 0 Kiomatres.
Commentabe

oo
Datn Temart Kniembiesd  M:ge ety Commeniire Frajet standard
10 15002022 Dijon Macon 126 2

Pour confirmer la suppression, cliquer sur > Qui

ATTENTION X

o Voulez-vous vraiment supprimer l'enregistrement actif ?

Déclaration des frais annexes

Pour déclarer les frais complémentaires, il faut consulter I'onglet >Frais prévisionnel et cliquer sur>Créer

Géneral Prestations Saisie des etapes Indemnités kilomeétriques Frais prévisionnel

0 créer

Une fenétre s’affiche > Frais prévisionnel, il faut noter le code ou le libellé souhaité puis cliquer sur > Rechercher

TYPE DE FRAIS x

Code Libellé

() Frais d'agence uniguement

Eﬁa =
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Vous trouverez les principaux codes ou libellé a renseigner selon les frais engagés.

Type de frais Code Libellé Taux de remboursement
Repas en restaurant REP Repas au réel 8.75€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Repas hors restaurant REP Repas au réel 17.50€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Hoétel (payé par 70€ (montant forfaitaire)
Nuitée HOR missionné) au réel Au réel dans la limite de 90€ pour les
inspecteurs
Train TRA Train (payé par Tarif 2" ( au réel selon le prix indiqué sur le
missionné) billet
Ticket au carnet de bus — TRC Transport en Montant remboursé sur présentation d’un
tram commun (carnet) justificatif
Transport en Montant remboursé sur présentation d’'un
Ticket de bus- tram TRF commun (ticket a justificatif
I"'unité)
Péage PEA Péage
Montant remboursé sur présentation d’'un
*Co-voiturage : 'agent doit justificatif.
mentionner le nom du Les frais de péage sont pris en charge aprés
conducteur et des transmission des documents concernant le
passagers pour bénéficier véhicule et en I'absence de moyen de
de la prise en charge des transport public de voyageur adapté a la
tickets de péage sur mission
présentation des
justificatifs.
Exemple pour des frais de repas
TYPE DE FRAIS x
Code Libell
REP
Frais d'agence uniquement
Code Libellé
REP Repas au réel plafonné

Les repas sont pris en compte lorsque vous étes en mission entre 11h et 14h. Le remboursement est forfaitaire : 8,75€
pour les restaurants administratifs (cantine, CROUS ...), 17,50€ en I'absence de restaurants administratifs.

Il faut renseigner le montant des dépenses, le nombre de repas et mentionner en commentaire les informations
nécessaires. Pour fermer le détail des frais, il faut sélectionner la croix.
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Détail des frais saisis 001

Bb
X

Date Type de frais *
[ 15/09/2023 =] [REP(REPAS AU REEL PLAFONNE) Q|
Ville * Muontant unitaire *
[MACON (FRANCE) Q| [ 17.50 \[ EUR(EURO) Q|
Montant TTC Montant TVA
| 17.50 || EUR (EURO) . 0.00 | EUR (EURO) |
MNombre de repas * Montant 3 rembourser

I 1 I | 17.50 || EUR (EURO) |

Commentaire *

Déjeuner

Exemple pour des billets de train

TYPE DE FRAIS x
Code Libellé

tra

() Frais d'agence uniquement

Effacer l Rechercher

Code Libelle

TRA Train (payé par missionné)

Il faut compléter le montant du billet, le nombre de billet et noter en commentaire, les informations nécessaires
pour le traitement de votre demande. Pour fermer la fenétre, il faut sélectionner la croix.

Détail des frais saisis 001 ﬁ b 4
Date Type de frais *
[ 15/09/2023 | [ TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE) Q_
Wille * Montant unitaire *
[ MACON (FRANCE) Q| [ 20.00| [ EUR(EURO) Q|
Montant TTC Montant TWA
| 40.00 || EUR (EURO) || 0.00 || EUR (EURO) |
Quantité * Montant & rembourser
2| 40.00 || EUR (EURO) |

Commentaire *
Billet aller / retour

Merci de joindre vos justificatifs dans > I'onglet général, puis cliquer sur I'icobne >Rattacher



b. Création d’'un OM apres une réunion (OM régularisation classique)

Lorsque vous saisissez une mission alors que le déplacement a déja eu lieu, il faut sélectionner dans I'onglet
général >Type de mission : ordre de mission de régularisation classique.

o Général Prestations Saisie des dapes Indemnités kilometrigues Frais prévisionne! Facluration Histongue
o La document comporie des anomales
Type de mission * Destinztion pringipals * Départ |2 * Retour Iz *
' 1)
[ OM régularisation Classigue \v [ MACON (FRANCE) Q| [ 15082023 B | 08:00 - 16/09/2023 B | 18:00
Ligw de ddpart = | retour * Wille 4 amivén
[ FAM (RESIDENGE FAMILIALE) Modifier le type de mission |y mespence apmmistramve @ | AUTUN

Inchire des comenances personnelles é I'a |de d u menu dérou I a nt

Dhjet de |5 mission * Commantaire Indernnités de mission

Commission Administrative Paritaire | | =

Académigue =

|

Axes analytiques
Enveloppas de moyens * Codaz Projet £ Formation Centra de cofts CHORLE Aae ministdriel 1

DZ14RECT-CONVOCRECTORAT (CD | Q Q RECMISS021 (FRAIS DE DEPLACEM Q Q |
DOomaine fonctionnz] Artivité * Proje1 anahytigua ministeriel Fonds
: 0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTE! | Q 021401FC0203 (AUTRES FRAIS DEF Q Q Q i
Elément OTP Houvelle afectation Axe libre 2 Aoe ministériel 2

Q Q

Une nouvelle fenétre apparait, indiquant le changement du type de mission, cliquez sur >Oui

CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION x

0 Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories
suivantes

Avances

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?

Aprés modification du type de mission, cliquez sur >Enregistrer en bas a droite de votre écran. Ensuite, vous pouvez
transmettre votre ordre de mission pour validation

Validation de 'OM

Cliquer sur >Enregistrer en bas de la page.

bmslis

Retour sommaire
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En haut a droite de I’écran Chorus DT est indiqué le montant a rembourser ainsi que le statut de I'OM. Le statut « en
création » signifie que seul I'agent ayant créé I’'OM peut le voir et intervenir. A ce stade 'OM peut encore étre
supprimé. Attention, en cliquant sur >Supprimer OM vous supprimer I'ensemble des données et aucune intervention
ne peut étre réalisé par la suite.

Rechercher Imprimer Supprimer O

Si votre ordre de mission est complété, il convient ensuite d’en demander la validation au VH1 (validateur
hiérarchique, indiqué sur la convocation). Pour cela, cliquer sur >Refuser/Valider en bas de la page. Si votre OM ne
contient pas d'erreur, vous arrivez sur |'écran suivant. Sinon une liste des anomalies apparait dans cette fenétre de

dialogue.

Cliquer sur >Passer au statut : 2- attente de validation VH1

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

Vous souhaitez :
| — — |
© Passer au statut - RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut - F - Annulé

ANNULER une mission

Indiquer le nom du valideur hiérarchigue de niveau 1 (VH1) puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° ' x
Le statut du document “Jous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation YH1

Q O Me pas prévenir le destinataire

Commentaire |D° = G) Prévenir le destinataire par un e-mail

Annuler Confirmer le changement de statut

Retour sommaire
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g. Mon ordre de mission est en révision

Vous avez recu un mail vous informant que votre ordre de mission (OM) est en révision.
Vous devez vous connecter a |'application depuis le PIA, le lien dans le mail ne fonctionne pas.

Il faut consulter votre ordre de mission. Sur la page d’accueil de chorus-DT, cliquez sur la loupe, entrez la référence de

I’OM directement dans le champ N° de document, puis cliquez sur > Rechercher :

T =
SILES o Chorus Déplacaments Temporaines Arcusl  Ondres de meson  Elals de o tapatr .-.I Q t G+

Facharche dun Crdre de Mission Recharcha dun £t de Fre

W de dacument reciiiz e Indridu

LML AR A | Tous -

Suciete

ECUO M EN - Académa da Dijon)]

Dstnaions principale

Consultez I'onglet historique. Les éléments a modifier ou le complément d’information a nous communiquer sont

inscrits en italique sous la ligne de révision.

Ordre de Mission Statut R - Révisior
Co0t total prévisionnel de la mission 27.82 €
Cof(it total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 27.82 €

Général Prestations Saisie des dlapes Indemnités kilométriques Frais pravisionnel Facturation Historique

Date Nivesu Statut Ne& jours  Nom Destinataire
13/01/2020 12:52 998 R.Révision 339
25/11/2018 15:54 298 2-Atente de validation VH1 49
12/10/2019 18:27 292 1.-Création 44

Aprés correction des éléments, cliquez sur> Enregistrer.

m Rechicher  Imprmer  Suparimer O
Ensuite, vous devez nous transmettre votre OM pour validation en bas a droite cliquez sur 'icbne >Refuser/Valider.

Sélectionnez ensuite >Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1

Vous itez -
Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 I

© Passer au statut . RA - Demande de reservation agence
@ Passer au statut : F - Annulé

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

ANNULER une mission

Saisissez le nom du destinataire puis cliquez sur >confirmer le

changement de statut.

STATUT DU DOCUMENT N° QEPZV

Vous avez demandé  passer au statut
2 - Attente de validation VH1

Le statut du document
1 - Création

Commentaire

Destinataire 0 (3 Prévenir le destinataire par un e-mail

A
. Q)

() Ne pas prévenir le destinataire

Retour sommaire
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h. Consulter mes états de frais

Pour consulter I'historique de vos paiements (Chorus DT, Imagin

et GAIA), cliquez sur la loupe, sélectionner
>Recherche d’un état de frais, puis cliquez sur >Rechercher :
FAREAT ¥ Chorus Déplacemanss Temgoress Aeel  Ordrssde meson  Etats d ks “I Q F B
Rocheeche dun Cirdrs de Mission Recharcha dun Etat de Frs
Societe T Deculs e Novams Idiridu
EDLIC{MEN - Académia da Dijon) LI AAAS - e ™ -
i

Création d’un état de frais suite a I’avance de frais par I'administration (OM classique / OM régularisation classique)

Une réservation de train, d’hotel et/ ou d’avion a été effectué directement via Chorus DT, votre ordre de mission est
validé et vous souhaitez le remboursement de vos frais complémentaires.

L E
R ¢ i o
HARI . Chorus Déplacements Temporaires

Accued  Ordres de missior Efals de frais Factures  Listes de fraveil
ACCUEIL

Reportings « a & £~ B

O Messages aux uliisateurs

|5 Mote acedémique 202272023- Frais de déplacement
o Mentions kegales CNIL / RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n Ordras de mission n Etats da frais
Ordres de mission : 14

Aucung donnée mest disponible
Etats de frais : 0

Aucune donnge nest dispanible

Sélectionner dans la barre d’état >Créer EF

s

Sélectionner I'ordre de mission concerné

Création d'un nouvel Etat de Frais

Initialisation a partir d'un Ordre de Mission

N Destination principale Date Début Objet
NAYTY | MACON

Montant Statut Type de mission
02/09/2022 Réunion

10158 € V- Validé OM régularisation Classique
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L’état de frais est crée et égal a O€.

Dans l'onglet général, il est désormais possible d’ajouter des pieces justificatives dans I'état de frais (attestation de
présence, billet de train, facture nominative d’hétel ...). Pour cela, il faut cliquer sur >Rattacher

Etat de Frals - NAY7YOT - Statut 1 - Création / Modification de I'EF
ADMIN EDLO @ Mortant & rembourser 0.00
o Codt total hors indemnités hébergement et repas 0,00
@ Géndral Frais Indemnités kilomatriques Historique
Residunce adminisirabve PARIS
Shiuctre opirabanosl Mo clis risghment
X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE VI (VIREMENT BANCAIRE)
Rattacher
| Pleces Jointes Date dintegration Date de reception Tallle (Ko}
Aucune donnée n'est disponibla
3
m

Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner le fichier désiré, puis cliquer sur >OQuvrir.

# Mestcloud » DEPLACEMENTS 5 Mission duxk v | m Rechstc her dans - Migcion d ..
Juveds dossier f=v M @
A Nam ) Madifié le Tope Taill
B Billet de trzin aller Ik
¢
& Billek de train retour 4121
] & Canvacation 07
¢
o
s
y
21
ey
o d fichies - | Billet de train aller l Tous les fic hisrs I
Durvrr Anrler

La piece justificative est ensuite intégrée dans I'état de frais. Il est possible de la consulter en cliquant sur le

document.

Rattacher

| Pieces Jointes Date diintegration Date de reception Talllz (Ko}
| Billet de fram retour pdl 05/0%/2022 12:02 412
_1 Biliet de train aller.pdf 05/08/2022 12:02 412

=
m

Pour supprimer un document en doublon par exemple, il faut cocher la case a gauche du document, cliquer sur la

corbeille.
Raitacher
E Pigces Jointes Date d'integration
v Billet de train aller pdf 05/09/2022 12:02
(] Billet de train retour.pdf 05/08/2022 12:02
ey Billet de train aller. pdf 05/09/2022 12:02
3
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La ligne correspondante est barrée.

Rattacher

Piaces Jointes

Billet de train retour.pdf
1 Billet de train aller.pdf

=
1]

Pour confirmer la suppression, il faut cliquer sur >Enregistrer.

Date dintegration

05/09/202242:02
05/09/2022 12:02
05/08/2022 12:02

Rechurcher  imprmer  Supodimer O

i

Pour ajouter les frais engagés, il faut dans I'onglet >Frais puis cliquer sur >Créer.

Vous trouverez les principaux codes ou libellés a renseigner selon les frais engagés.

Type de frais Code Libellé Taux de remboursement
Repas en restaurant REP Repas au réel 8.75€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Repas hors restaurant REP Repas au réel 17.50€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Hotel (payé par 70€ (montant forfaitaire)
Nuitée HOR missionné) au Au réel dans la limite de 90€ pour les
réel inspecteurs
Train TRA Train (payé par Tarif 2" (au réel selon le prix indiqué
missionné) sur le billet
Ticket au carnet de bus TRC Transport en Montant remboursé sur présentation
—tram commun d’un justificatif
(carnet)
Transport en Montant remboursé sur présentation
Ticket de bus- tram TRF commun (ticket d’un justificatif
a l'unité)
Péage PEA Péage

*Co-voiturage : 'agent
doit mentionner le nom
du conducteur et des
passagers pour
bénéficier de la prise en
charge des tickets de
péage sur présentation
des justificatifs.

Montant remboursé sur présentation
d’un justificatif.

Les frais de péage sont pris en charge
apres transmission des documents
concernant le véhicule et en I'absence
de moyen de transport public de
voyageur adapté a la mission
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Exemple de saisie pour ajouter une nuitée

Saisir le type de frais et cliquer sur >Rechercher

TYPE DE FRAIS
Code [REEE

HOR

(| Fraiz dagence unigusment

1
e

Code LibeHe

HOR Hdétel (payé par missionng) au réal

Renseigner le montant forfaitaire-conformément a "arrété du 3 juillet 2006, le nombre de nuitées et cocher si vous
avez joint le justificatif au bureau des frais de déplacement.

Détail des frais saisis 002

o Le document comporte des anomalies

m %

«

Date Type de frais *

[1mwmm m| “mRmﬁmmeE%ngmmm Q
Wille Maontant unitaire *

[MACON(FRANCE) Q| I&OUI[EUR(EURO} Q

Montant TTC Montant TVA

| 0.00 | EUR (EURO) |

0.00 || EUR (EURO) |

Nombre de nuits * Montant & rembourser

|

0.00 || EUR (EURO) |

Commentaire *

Renseigner la date du déplacement, le trajet (ville de départ- ville d’arrivée), le nombre de kilomeétre parcouru (trajet
avec le moins de kilométres, de ville a ville, a la virgule prés), le nombre de trajet, puis cliquer sur >Confirmer

x

TRAJET
Date Trajet Km remboursé
o <
[RELULEREE = | | Q l

Trajet standard

Nb de trajets Commentaire

T4

Annuler Confirmer
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Transmission de I'état de frais

Cliquer sur >Enregistrer en bas de la page.

En haut a droite de I’écran Chorus DT est indiqué le montant a rembourser ainsi que le statut de I'état de frais. Le
statut « en création » signifie que seul I'agent ayant créé I'état de frais peut le voir et intervenir. Il convient d’en

demander la validation au VH1 (validateur hiérarchique, indiqué sur la convocation).

Pour cela, cliquer sur >Refuser/Valider en bas de la page.

Si votre état de frais ne contient pas d'erreur, vous arrivez sur I'écran suivant. Sinon une liste des anomalies apparait

dans cette fenétre de dialogue.
Cliquer sur >Passer au statut : 2- attente de validation VH1

Vous souhaitez - Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

I © Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 I

@ Passer au statut - A - Annulé — ANNULER une mission

Indiquer le nom du gestionnaire concerné (annexe 3), puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT x
Le statut du document Vous avez demandé & passer au statut
1 - Création / Modification de 'EF 2 - Attente de validation VH1
| Commentaire ; : : N () Prévenir le destinataire par un e-mail
| Q ‘ () Ne pas prévenir le destinataire
Annuler [ Confirmer le changement de statut ]

Retour sommaire
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1. Messages d’erreur

Si le logiciel vous indique qu’il a détecter des anomalies, il faut cliquer sur les fleches a droite du message pour
afficher le détail. ¥

1
Les anomalie précédées d’un panneau jaune —— : elles ne sont pas bloquantes, vous pouvez les ignorer et valider
votre OM.

Les anomalies précédées d’un panneau rouge Q : elles sont bloquantes, vous ne pourrez pas valider votre OM.

Vous ne devez jamais cliquer sur Passer au statut F : Annulé. Si vous ne comprenez pas I'anomalie ou ne parvenez
pas a la corriger, faites une copie du message et contacter votre gestionnaire (Annexe 3).

a. L'ordre de mission est potentiellement en conflit

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

i Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes :| XXXXX

Il ne s’agit pas d’un message bloquant mais d’une alerte.

L'application constate une anomalie concernant votre dossier :

> Vérifiez que vous n’avez pas déja créé votre ordre de mission avant de nous le transmettre ( date de départ
et d’arrivée — doublon)
> Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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b. Le nombre total de kilomeétres déclarés excéde le nombre de kilométres autorisés dans ’'OM permanent

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

/% Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 1025 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM
permanent

Il ne s’agit pas d’un message bloquant mais d’une alerte.

Lors de la création de votre ordre de mission, nous ne fixons pas un nombre de kilometres autorisés pour une année
scolaire.

En effet, le nombre de kilométre étant variable, ceci évite tout blocage au niveau de I'application.

» Vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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c. Merci de vérifier la date de fin de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

o Le document comporie des anomalies
& Merci de verifier |a date de fin de mission

Le panneau O signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

@ Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

d. Attention : plus de 100% de I’enveloppe a été consommé

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

o Le document comporte des anomalies

@ Aftention - plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a &té consommé.

Le panneau ° signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.
& Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, , sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.
Ce message vous indique qu’il n’y a plus de crédits disponibles actuellement pour cette enveloppe budgétaire.

Il faut contacter le service des frais de déplacement a I'adresse suivante :

dafl-dt@ac-dijon.fr afin que nous puissions faire le point sur les budgets.

Retour sommaire
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e. Ladate du frais est supérieur a la date de fin de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

o Le document comporie des anomalies
& Ladate du frais est supérieure a la date de fin de mission (onglet genéral).

Le panneau Q signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

& Passer au statut - F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

L'application détecte une anomalie dans les dates déclarées.

» Vérifiez les dates que vous avez renseignées dans vos ordres de mission.

Exemple :
Dans I'onglet général, on note la date de début et de fin de mission du 01/06/2020 au 30/06/2020.

Si vous avez noté dans I'onglet indemnité kilométrique un déplacement le 28/05/2020, il y a une incohérence dans les
dates du déplacement.

Aprés correction de I'anomalie, cliquez sur >Enregistrer afin que I'application prenne en compte vos modifications.

Saormmhar LELS Sypgumer OH Enmegistrer Hohaser | Validar

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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f. Linformation quantité doit étre renseignée

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

@ L'information "Quantité" doit &tre renseignée.

@ L'information "Mombre de repas"” doit &tre renseignée.

@ L'information "Nombre de nuits" doit &tre renseignée.

Le panneau e signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

) Passer au statut - F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans I'onglet >Frais prévisionnel, cependant la quantité n’a pas été renseignée

(le nombre de piéces justificatives).

» Renseignez dans le détail de votre frais, le nombre de piéces justificatives (par exemple le nombre de repas,
le nombre de tickets de métro ou le nombre de billets de train). En effet, cette information nous est
nécessaire méme dans la cas ol vous n’avez pas obligation de transmettre un justificatif a notre service).

Exemple :

Détail des frais saisis 001

&

o Le document comporte des anomalies

Date Type de frais *

[15!09!2023 @ [TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE] Q | 1- Modifier le nombre de piéces
Ville* Montant unitaire o

[MACON (FRANCE) Q [ 70.00 |[ EUR(EURO) Q| justificatives

Montant TTC IMontant TVA

\ 0.00 || EUR (EURO) | 0.00 {EURO) |

Quantité * MunW
[ of/f 0.00 | EUR (EURO) |

Commentaire *

Billet aller / retour 2- cliquer sur la croix pour

réduire le détail

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire

60



g. Le montant des frais est égala 0

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

@ Le montant des frais est égala 0.

Le panneau Q signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

€ Passer au statut - F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans I'onglet frais prévisionnel, cependant le montant n’a pas été renseigné.

Délall des frams saisis 00
o Le document comporte des anomalies ¥ I
. 1- Ajouter le montant de votre
Date Type da frais *
l 150082023 [ TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE) Q | dé pense
Ville * Mantard unitaire * /
[ MACON (FRANCE) Q [ 0.0{]1 EUR(EURD) Q
Kontant TTC Mantant TWA
000 | EUR(EURO) 0.00  EUR{EURO) \
Quantits * IMontart a rembourser 2' Cliquer sur Ia CrOix pour
2 0.00  EUR{EURC y . / .
[ Frs) réduire le détail
Commantaire *
Billet alier / retour

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
Retour sommaire
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8. Annexe 5-A : Imputations budgétaires

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau ci-dessous afin de
renseigner le champs "enveloppe budgétaire" lors de la saisie de votre ordre de mission, en fonction de
votre structure d'affectation et de la catégorie de personnels a laquelle vous appartenez.

Récapitulatif
Budget opérationnel de programme
Frais de déplacement

BOP 139 | Enseignement privé du premier et second degrés

BOP 140 | Enseignement scolaire public du premier degré ( enseignant école élémentaire )

BOP 141 | Enseignement scolaire public du second degré (enseignant college-lycée)

BOP 172 | Enseignement supérieur, de la recherche et de I'innovation

BOP 214 | Soutien de la politique de I'éducation nationale

BOP 230 | Vie de I'éleve ( Personnel médicaux sociaux, CPE, AED, AESH etc.)




Centre de Domaine L Axe Code projet
Personnel Enveloppe W . Activité e .. .
coiit Fonctionnel ministériel 2 | formation
B Frais de déplacement
o dansle cadre des | ) 3o0e T FDEVALPRIVE | RECMISS021 | 013912 | 013900FOFDO4 | EVALPRIVE
évaluations des
P établissements privés
ENS REF PRIVE
1 Personnel itinérant de 0139RECT- ER PRIVE
I'enseignement privé FDPERSITINERANTS Ll e tEeR e iees, INF
3 SP
9
Frais de déplacement
dans le cadre des 0140I1A21-FDEVALECOLE IACFINAO21 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3 EVALECOLE
évaluations des écoles
Frais de deplacement |\, /o 51 pERSITINERANT| 1ACFINAO21 | 0140-06-03 | 014000FDPIO2 IEN
des inspecteurs 1A21
APC
PEMF
. ERUN
Frais de déplacement sp
des intervenants
- SP1D
extérieurs et des TICE
enseignants en service| 01401A21-PERSITINERANT| IACFINAO21 | 0140-02-02 | 014000FDSP02 ACMO
partage - A-DASEN
Enseignement
s . AP1D
B élémentaire 21 COORD
RASED
(o) SP-REM
P Frais de déplacement
e gersrna
Jaeele . RASED
1 I'intégration scolaire pSy
des éléves handicapés| 01401A21-PERSITINERANT| IACFINAO21 | 0140-03-02 | 014000FDSHO1 AP
4 - Prévention et
j ACMO
0 traitement des
difficultés scolaires
1A21
Frais de déplacement
desllr?tervenants UPE2A
extérieurs et des ALLOPHONE
enseignants en service| 01401A21-PERSITINERANT| IACFINAO21 | 0140-03-03 | 014000FDSP04 CASNAV
partagé - Intégration
des primo-arrivants |1A
21
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement TSA
des personnels - PR TSA
Scolarisation des 0140I1A21-PERSITINERANT| IACFINAO21 | 0140-03-04 | 014000FDSHO03 ERTSA
éleves malades ou FDC MDPH
handicapés IA 21 CPC
RASED
ERUN
Frais de déplacement
desllr?tervenants UPE2A
extérieurs et des ALLOPHONE
enseignants en service| 01401A58-PERSITINERANT| IACFINAO58 | 0140-03-03 | 014000FDSP04 CASNAV

partagé - Intégration
des primo-arrivants
IA58
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Axe

Centre de Domaine L, s Code projet
Personnel Enveloppe X . Activité ministériel .
colit Fonctionnel ) formation
Frais de déplacement dans le 0140IA58-
cadre des fevaluatlons des FDEVALECOLE IACFINAO58 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3 | EVALECOLE
écoles
Frais de déplacement des UPE2A
personnels de |'adaptation RASED
et de l'intégration scolaire 0140IA58- PSY
des éléves handicapés - PERSITINERANT | ACFINAOS8 | 0140-03-02 | 014000FDSHO1 AP
Prévention et traitement des ACMO
difficultés scolaires IA58
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement des TSA
ersonnels - Scolarisation 0140IA58- PR TSA
2 A IACFINAOS58 | 0140-03-04 | 014000FDSHO03 ERTSA
des éléves malades ou PERSITINERANT
handicapés IA 58 FDC MDPH
& cPC
RASED
ERUN
B
(0) Frais de dépl -
placement des 01401A58
P MepectouTaass PERSITINERANT IACFINAO58 | 0140-06-03 | 014000FDPI02 IEN
CPC
1 CPD
. , CP
Frais de déplacement des
4 enseignants affectés a 0140IA58- IEN
. . IACFINA 140-06-04 14 FDPI RD
0 I'encadrement pédagogique PERSITINERANT ¢ 058 | 0140-06-04 | 014000 03 C%‘IQHSO
IA58 CP CM
REFDIR
Frais de déplacement dans le
cadre des évaluations des 01401A71- IACFINAO71 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3 | EVALECOLE
. FDEVALECOLE
écoles
APC
PEMF
ERUN
i . SP
Frais de déplacement des SP1D
intervenants extérieurs et
. . 0140IA71- TICE
des ensellgnants. en service PERSITINERANT IACFINAO71 | 0140-02-02 | 014000FDSP02 ACMO
partagé - Enseignement
élémentaire IA71 A-DASEN
AP1D
COORD
RASED
SP-REM
Frais de
. , déplacement
Frais de déplacement des 01401A71-
I PERSITINERANT IACFINAO71 | 0140-06-03 | 014000FDPI02 IEN _ des
inspecteurs
1A71
N i UPE2A
. . 01401A71- ALLOPHONE
des enseignants en service PERSITINERANT IACFINAO71 | 0140-03-03 | 014000FDSP0O4 CASNAV

partagé - Intégration des
primo-arrivants |1A 71
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Centre de Domaine L, . f\xe’ . Code projet
Personnel Enveloppe . . Activité ministériel .
colt Fonctionnel ) formation
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement des TSA
personnels - Scolarisation 0140l1A71- PR TSA
1x IACFINAO71 | 0140-03-04 | 014000FDSHO03 ERTSA
des éléves malades ou PERSITINERANT
handicapés IA71 FDC MDPH
CPC
RASED
ERUN......
CPC
CPD
Frais de déplacement des CcP
enseignants affectés a 01401A71- IEN
I'encadrement pédagogique PERSITINERANT LGl RS ) Uk E s Ao e COORDO
1A71 CT HS
CP CM
REFDIR......
Frais de dép[acement dans le 01401A89-
cadre des favaluatlons des FDEVALECOLE IACFINAO89 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3 | EVALECOLE
B écoles
(0)
P APC
PEMF
ERUN
. . SP
1 Frais de deplacer:nent des SP1D
4 mterven.ants exterleurs.et 01401A89- TICE
des ensellgnants. en service PERSITINERANT IACFINAO89 | 0140-02-02 | 014000FDSP02 ACMO
0 partagé - Enseignement
élémentaire IA89 A-DASEN
AP1D
COORD
RASED
SP-REM
Frais de déplacement des UPE2A
personnels de |'adaptation RASED
et de I'intégration scolaire 01401A89- PSY
des éleves handicapés - PERSITINERANT IACFINAD89 | 0140-03-02 | 014000FDSHO1 AP
Prévention et traitement des ACMO
difficultés scolaires IA 89
Frais de déplacement des
intervenants extérieurs et UPE2A
des enseignants en service 0140IA8S- IACFINAOS9 | 0140-03-03 | 014000FDsPoa | ALLOPHONE
partagé - Intégration des PERSITINERANT CASNAV
primo-arrivantstA89 | | 1 | e
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Centre de Domaine L, Axe Code projet
Personnel Enveloppe A . Activité . .
colit Fonctionnel ministériel 2 formation
Frais de déplacement des 01401A89-
- PERSITINERANT IACFINAO89 | 0140-06-03 | 014000FDPIO2 IEN
CPC
CPD
Frais de déplacement des CP
enseignants affectés a 01401A89- IEN
B |'encadrement PERSITINERANT Sl SUERA HO S S ) e C el A E COORDO
pédagogique IA 89 CT HS
(o) CPCM
REFDIR.......
P . -
Frais de déplacement des 0140RECT-
inspecteurs du college des RECFINAO21 | 0140-06-03 | 014000FDPIO2 CLG IEN
FDCLGIEN
1 IEN
Frais de déplacement pour
4 les fonds d’innovation 0140RECT-FIP RECMISS021 | 0140-07-05 | 014000FIPEO3 FIP
0 pédagogique
Frais de déplacementdes
’p'eclrsontrj"EIS af'fec'te's . O140RECT- RECFINAO21 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3 EDUCPRIO
éducation prioritaire EDEDUCPRIO
Service partage enseignant | )1 et epeNc | RECFINAO21 | 0141-01 | 014100FDSPO1
second degré College
Service partage enseignant |, 1 pe e FDENL | RECFINAO21 | 0141-02 | 014100FDSP02
second degré Lycée
Service partagé enseignant
second degré lycée 0141RECT-FDENP | RECFINAO21 0141-03 014100FDSP0O3
professionnel
CiO 0141RECT-FDCIO | RECMISS021 0141-08 014100FDMI01 Nom du CIO
Inspecteur de I'éducation 0141RECT-
e e FDIENRECT RECMISS021 | 0141-12-03 | 014100FDMI02 IEN
B Inspecteur pédagogique O141RECT- o cmisso21 | 0141-12-03 | 014100FDMI02 IPR
régional FDIPRRECT
(0)
P Equipe mobile de sécurité | 0141RECT-FDEMAS [ RECMISS021 | 0141-06-02 | 014100FDAU02 EMS
1 Accueil des éleves primo
. 0141RECT-CASNAV | RECMISS021 | 0141-06-03 | 014100FDAUO3
4 arrivant
1 Inspecteur de I'éducation
nationale a l'adaptation |\ ); gp e jenasH | RECMISS021 | 0141-06-04 | 014100FDAUOA | IENASH
scolaire et scolarisation des
éleves handicapés
Personnel d'enseignement 0141RECT-
3 l'extérieur de I'EPLE FDHORSEPLE RECMISS021 | 0141-06-05 | 014100FDAUQS
Service partagé personnel 0141RECT-
de direction second degré FDPERSDIR RECFINAO21 | 0141-12-02 | 014100FDAU0S
Conseiller recherche-
développement, innovation | 0141RECT-FDCARDI | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 CARDI
et expérimentation
Conseillers mobilité
carriere (Pole 0141RECT- RECMISS021 | 0141-07 | 014100FDAUO6 PARH

d’Accompagnement des
Ressources Humaines)

MOBILITECARRIERE
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Axe

Centre de Domaine L, L. Code projet
Personnel Enveloppe A . Activité ministériel X
coat Fonctionnel ) formation
Personnel académique pour O141RECT- RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAUL0 |  CAST
les sciences et technologies FDCTCAST
Personnel du centre de
liaison de I'enseignement et | 0141RECT-FDCLEMI | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 CLEMI
des médias d’information
Personnel de la délégation
régionale académique a 0141RECT-
I'éduction artistique et a ACTIONCULTURELLE RGIEEIPR| (OIS o e it | (O e 0. RALHY il
I'action culturelle
Personnel academique ala |\, /) ceer epearc | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU0 | EAFC
formation des personnels
Personnel de la délégation
régionale académique a la 0141RECT-
formEen TreEEsEmnale FDDRAEPIC RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DRAFPIC
initiale et continue
Personnel de la délégation
régionale académique aux Fonds
relations européennes, O141RECT- RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DRAREIC
. . N FDDRAREIC
internationales et a la 1-2-00261
B coopération
Personnel de la délégation
O académique a la vie 0141RECT-CTDAVL | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DAVL
) lycéenne
Personnel pour I'évaluation 0141RECT-
des etablls.sements FDEVALEPLE RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 | EVALEPLE
1 scolaires
Service partagé personnel 0141RECT-
4 administratif second degré FDPERSADM RECFINAO21 | 0141-12-05 | 014100FDAU11
1
Frais de deplacement | ) 41 e T ppMLDS |RECMISS021 | 014107 | 014100FDAUOS | MLDS
mission général d'insertion
Frais de déplacement Lycée
0141RECT-FDLNC | RECMISS021 0141-07 014100FDAUO6 LNC
Nouvelle Chance
Fra'srng:eﬁia:]?fr:izt (‘jes O141RECT- 0141-12-04 | 014100FDAU10 | EDUCPRIO
SIS SR ies FDEDUCPRIO | RECMISS021
I’éducation prioritaire
Personnel délégué aux
formations technologiques 0141RECT-FDDIV RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DDFPT
et professionnelles
Frais de déplacement des
personnels intervenant 0141RECT- EMAS
dans le cadre de I'égalité FDEGALITEFG RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAUL0 EGALITEFG
filles-gargons
Frais de déplacement des
personnels affectés a la 0141RECT-MLF RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 MLF
mission laique frangaise
0141RECT-FDE3D | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 E3D2
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Centre de Domaine L, Axe Code projet
Personnel Enveloppe A . Activité . .
colit Fonctionnel ministériel 2 formation
B
(o)
P |, ,
ersonnel convoqué par 0172RECT-
. I.e ministere del . CONVOCSCENTRALE RECMISS021 | 0172-01-34 | 017201U4D202 CC-DGESIP
1 I'enseignement supérieur
7
2
Réunion Académique IA 02141A21-
21 FDREUNIONACA IACFINAO21 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Réunion Académique IA 02141A58-
53 FDREUNIONACA IACFINAO58 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Réunion Académique IA 02141A71-
71 FDREUNIONACA IACFINAO71 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Réunion académique IA 02141A89-
39 FDREUNIONACA IACFINAO89 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Convocation a l'initiative 0214RECT- Nom du
du rectorat CONVOCRECTORAT ARSIz | (e RS (ePa DRSO e service
CC-CABINET
B CC-DAF
O Convoi:atlorl e.a | |n|'F|at|ve 0214RECT- CC-DGESCO
de I'administration RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0202 CC-DGRH
P CONVOCSCENTRALE
centrale CC-DNE
CC-SG
CC-DRARI......
2
1 Convocatl.ons |V|"I$SIOn$ 0214RECT-CONVOCS- RECINFO021 | 0214-08-02 | 021401510401
Nationales MISS-NAT
q
Conseiller - chargé de 0214RECT-
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 CASNAV
Conseiller - chargé de 0214RECT-
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 DOYEN
Conseiller - chargé de 0214RECT-
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 MEDIATEUR
Conseiller - chargé de 0214RECT-
E 21 214-08-02 21401 2 E
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE H3EAREY O SUEY CP L AOPITE A
Conseiller - charge de 0214RECT- RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 ssT

mission du rectorat

FDPERSACADEMIQUE
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Code

" Domaine I Axe .
Personnel Enveloppe Centre de colit . Activité e projet
Fonctionnel ministériel 2 .
formation
Frais de
L EEE 0214RECT-FDSDJES71 IACSDIES071 | 0214-08-02 | P2H4OIFCO 1 opiesyn
personnels SDJES 203
département 71
Frais de
S e 0214RECT-FDSDJES21 IACSDIES021 | 0214-08-02 | P2M4OFCO 1 opiesan
personnels SDJES 203
département 21
Frais de
L ICIEEES 0214RECT-FDSDJES58 IACSDIES058 | 0214-08-02 | 240%FCO | opecss
personnels SDJES 203
département 58
Frais de
S e 0214RECT-FDSDJES71 IACSDIES071 | 0214-08-02 | P2M4OIFCO 1 opiesyn
personnels SDJES 203
département 71
Frais de
déplacement des 0214RECT-FDSDJES89 IACSDIES089 | 0214-08-02 [ O21AOIFCO | oppggg
personnels SDJES 203
département 89
Frais de
B déplacement des 0214RECT-FDPERSDRAIJES RECTDRAJ025 0214-08-02 021421(())§FC0 DRAIJES
(0) personnels DRAJES
P Conseiller technique
infirmiére, assistante
sociale et médecin 0214RECT-FDPERSMEDSOC RECMISS021 0214-08-02 OZIgggFCO
2 de prévention du
rectorat
1 .
Déplacements
4 personnels itinérants 0214RACA-DRI RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FCO DRI
de région 203
académique
Déplacements des
personnels itinérants
des services inter- 0214SIA-S| RECMISS021 | 0214-08-02 | P2H40IFCO g0
académiques — 203
systemes
d’information
Déplacements des
personnels itinérants
des services inter- 0214SIA-JURI RECMISS021 0214-08-02 021;8§FC0 SIA-JURI
académiques —
service juridique.
Déplacements
personnels itinérants
pourdes 0214RACA-DRAREIC RECMISS021 | 0214-08-02 | P2140LFCO | peareic
convocations liées a 203
la région
académique
Personnels itinérants 0214RACA-DRARI RECDRAR025 | 0214-08-02 | 92140FCO | hpagy
DRARI 203
Déplacements
personnels itinérants
pour des 021401FCO
E 21 214-08-02 DRE
convocations liées a 0214RACA-DRESRI RECMISSO 0214-08-0 203 RESRI
la région
académique
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Code

Personnel Enveloppe Centre de colit Dom.ame Activité . .Ax’e . projet
Fonctionnel ministériel 2 R
formation
Déplacements
personnels itinérants
pour des 0214RACA-DRNE RECMISS021 0214-08-02 021;8§FC0 DRNE
convocations liées a
la région académique
Déplacements
FEEEILTCE NS 0214RACA-DRI RECMISS021 | 0214-08-02 | O21A0IFCOY ppy
de région 203
B académique
o) Déplacements
personnels itinérants 021401FCO
P pour des 0214RACA-DRAIO RECMISS021 0214-08-02 203 DRAIO
convocations liées a
la région académique
2 Déplacements des
personnels itinérants
1 pour des 0214RACA-DRAEAC RECMISS021 0214-08-02 021‘218;.FC0 DRAEAC
4 convocations liées a
la région académique
Déplacements des
personnels itinérants
pour des 0214RACA-DRAA RECMISS021 0214-08-02 021‘218;FC0 DRAA
convocations liées a
la région académique
0214RACA-DRAFPIC RECMISS021 0214-08-02 02138;FC0 DRAFPIC
Personnel itinérant 02301A21-PERSMEDSOC IACFINAO21 | 0230-02 | 023000FOF MED
médecin IA21 D04
Personnel ItiN€rant | 301021-pERSMEDSOC | IACFINAO21 | 0230-02 | 23000FOF INF
infirmiére 1A21 D05
Personnel itinérant
assistante sociale 0230I1A21-PERSMEDSOC IACFINAO21 0230-04-06 02332?:0': AS
1A21
Personnel itinérant 02301A58-PERSMEDSOC IACFINAOSS | 0230-02 | 023000FOF MED
médecin IA58 D04
Personnel itinérant 02301A58-PERSMEDSOC IACFINAOSS | 0230-02 | 023000FOF INF
B infirmiére IA58 D05
Personnel itinérant
O assistante sociale 0230IA58-PERSMEDSOC IACFINAO58 0230-04-06 0233?)?:0': AS
P IA58
Personnel itinérant | 301o71-PERSMEDSOC | IACFINAO7L | 0230-02 | %2390%FOF | ep
médecin IA71 D04
2 Personnel itinerant 02301A71-PERSMEDSOC IACFINAO71 | 0230-02 | 023000FOF INF
infirmiére 1A71 D05
3 Personnel itinérant 023000FOF
0 assistante sociale 0230IA71-PERSMEDSOC IACFINAO71 0230-04-06 D06 AS
1A71
Personnel Itin€rant | 301o80-PERSMEDSOC | IACFINAOBS | 0230-02 [ %23900FOF | e
médecin IA89 D04
P liting 23000FOF
ersonnel itinérant 02301A89-PERSMEDSOC IACFINAOS9 | 0230-02 | 023000F0 INF
infirmiére IA89 D05
Personnel itinérant
assistante sociale 02301A89-PERSMEDSOC IACFINAO89 0230-04-06 LPE LIRS AS
D06
1A89
E 2
s e e 0230RECT-AESH-PIAL RECFINAO21 | 023003 | 923000FOF | peqy
PIAL DO1
Assistant de vie 0230RECT-AVSISP RECFINAO21 | 023003 | 023000FOF
scolaire D03
Service partage CPE 0230RECT-CPESP RECFINAO21 0230-01 ozagggFOF
SRR PTG 0230RECT-INFIRMIERESSP | RECFINA021 | 0230-02 | ©22000FOF
infirmiére D05
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Retour sommaire

Exn

ACADEMIE ' : h

DE DIJON 0 r u S
%%%M Déplacements Temporaires

9. Annexe 6 : Guide a I’attention du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

L'application Chorus DT est destinée a gérer le remboursement des frais de déplacements des personnels — hors
formation continue et examens et concours.

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement




I Le role du valideur

Au début de chaque année scolaire, les établissements et les services académiques doivent communiquer au bureau
des frais de déplacement, la fiche de désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (VH1) (annexe 6-A) et
identifier deux valideurs et si nécessaire un assistant. Ainsi, la continuité de traitement des ordres de mission peut

étre assurée en cas d’absence d’un collaborateur. Ces informations sont nécessaires pour le paramétrage des
habilitations dans I'application.

- L'assistant peut accéder aux ordres de missions des agents de |'établissement pour les assister dans leurs
saisies. Il a un réle de conseil et d’accompagnement. Il peut aider a la saisie des ordres de mission mais ne doit
pas les envoyer en validation a la place de I'agent. En effet, I’envoi en validation VH1 équivaut a une signature
certifiant les informations saisies.

- Le valideur hiérarchique valide les ordres de mission, aprés contréle de la réalité du déplacement et de la
cohérence des déplacements mentionnés par I'agent, puis les transmet au service gestionnaire (Annexe 3).

Attention : Seul I'agent concerné par le déplacement est autorisé a créer I'OM car le VH1 ne doit pas cumuler les roles

de créateur et de valideur.

De plus, une attention particuliere doit étre portée sur la validation d’un ordre de mission. En effet, cette validation
vaut signature électronique et autorise le déplacement. Il est donc nécessaire de vérifier I'effectivité de la mission

avant de transmettre I'ordre de mission aupres du service des frais de déplacement qui procéde au remboursement
des frais.

Circuit de validation d’un ordre de mission mensuel

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 (VH1)

contréle la véracité
des informations

L'agent crée son
ordre de mission et
le transmet pour
vérification

Le gestionnaire des
frais de
déplacement
procéde ala
validation de l'ordre
de mission et de
|'état de frais

La direction
régionale des
finances publiques
effectue le
remboursement
aupres de I'agent
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Il Connexion a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académigue (PIA) a I’adresse suivante :

https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

Saisir votre identifiant (identifiant
de messagerie académique)

»
acaié = e I ey
Uij
a 4 Passcode
® | o

[ o

Saisir votre mot de passe (mot de passe

. v\je messagerie académique)
i Gerer mon mot de passe

Cliquer sur Envoyer

Cliquez e pour une aide 3 1 ¢onneven

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace >services pratiques, cliquer sur I'onglet
>Métiers, puis sur >DT-GAIA.

Butletins de salairs en ligne sur [ENSAP - service ouvert sux
« is

Puis, cliquer sur 'onglet >gestion des personnels, puis I'onglet >Déplacements Temporaires.

minist
educn
nation

Ex
Q

M Scolarite du 2nd degré

3l Examens et concours

I. Gestion des personnels
T or

Ressources

M Intranet, Referentiels et
Outlls

HHE_HH - fccédez d vos applications

Derniere

b | i 2 temporaires (DT)
Deéplacements Temporaires

A Gestion de la formation continue (GAIA)
GAIA - Accds gestionnaire
GAIA - Acces individuel

3l SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire

M Elections professionnelles
Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
Gérer ses abonnements - infos syndicales académiques

2B MEN 2010

M 1-Prof Assistant Carrigre
I-Prof Gestion

3 Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

- Contset w.2.1. 1 - EANIE
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https://pia.ac-dijon.fr/

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.
Ex
:IE::%:I‘S‘E‘ «_Chorus Déplacements Tempeoraires

Accuedl  Ordiesdemission Elals defias Faclures  Listes de lravail = Reportings =
ACCUEIL

Q & 9+ B
o Mecsages aux ulilisateurs

[ Mote acadimique H0222093. Frals de déplacement
+ Mentions kegales CHIL / RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n Ordras de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14
Etats de frais : 0

Aucuna donnée n'est disponible

Aucune donnas nest disponible

1. Validation d’un ordre de mission

Lorsqu’un agent envoie un ordre de mission pour validation, le VH1 regoit un courriel I'en informant. Pour accéder au
document, le valideur doit se connecter a I'application et accéder a I’écran de validation.

[ 7]
::::'é';?slf' ®, Chorus Déplacements Temporaires Accuedl Ordresde mission Flals defiais Faclures Listes de lravail » Reportings = Q 4 B~ B
ACCUEIL
0 Messagas aux ulilisateurs A
| Mote acedémique 202272025- Frais de déplacement
o Mentions kegales CNIL / RGPD
|y Homologadion RGS
MES TACHES
m Approbations requises n Ordras de mission n Etats da frais
Ordres de Aucuna donnga riest disponible Aucune donnee n'est dispanible
Etats de frais : 0
ORDRES DE MISSION POUR TRAITEMENT
Deatinataire Destinalzire Type dOM Dale désul mission Date fin mizaion Statut uance
Silection dun desh |- STOC093010362C: la| | ToustpesdomW || | = = al [
Effacer <+ Fittras optionnals
Destinatairs Hatriceie Hom du missinnng Cat. Uniisataur  Code structure N Type de MissL.. HDb Jours » Ohjet Destmation principaie TORE g20. Date début
FEDO052.... Forfait voy... 07116132 Q997A QM o CIO perso... CHAGNY (FR) Europe 017072021
st FEDODS2 Forfait voy. . 071168192 Qogf OMIT o SP 2020- CHAGNY (FR) Eurape 01/05/2021

Sélectionner la mission a traiter.

Vous accédez alors aux différents onglets qui constituent cet OM.

Exemple ordre de mission personnels SP-TZR :
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Ordre de Mission-  _._ - Statut

- Trane

Genral ~demness kinmetgues

s previsonn

acturation Etat de frars Histonque I

Typo S0 mesicn
OM Personnels snérants

OM Formanem: & r&reacs

el diy commnances essamedey

Otyor 40 13 meicn
TR
Mors * juillet
Annee - 2020

Axes anaiytiques
Enveiopces de meyom

OTRECT-FOENG (service partsg Coliég
Dorsane oncionme
0141-01 (Enseignement en colége )

Emam OTF

Slnctue ophiabaneie

Dostieation pncpak Dagartlo Satowr 1o
TZR juiliet 2670 (FRANGE XE RANGE) 010772020 05:00 00712020 18400
Licu e oepan Vs 32 dipat Lex do satowr
FAN [Résdence famiiale | AUXERRE ADM (Résdenes admmigrative)

Commertans
Do, Auerie
Rad Clg Aymé - St
Aff- Cig Nayers . N
Aff Clg Gouthan -

Codea Preset | Feamaton|

Actiaté

014100FDSFO1 (FL

Les différents onglets de I'ordre de
mission contiennent les informations
qui vous permettront de valider
I"opportunité du déplacement

Nsuaie socanom

Agarce éa soyage

At 1o 2 Ans unstonal 2

Ertte de tactuation

Exemple ordre de mission personnels suite a une convocation :

Ordre de Mission Statur T- Trafte
Geneal Prestaiions s Ehapes s lomingues — Faciursbon Fint de frs [T —
- - " -
OM réguiarisation Classigue TOMMERRE (FRANCE) 08072021 0900 DEO7IA0Z1 1430
L o ipart Wil de eépsn Litws de retamr Wil dape
FAM [Risichricn famdiale| WORETEM FAM {Resicance familiae] MONETEAL
Comsartaie Intrrvies de mission

it e

Comiié lechnigue CLEA du Tanneros.

Les différents onglets de I'ordre de

& mission contiennent les informations |

1 {Frais e déplacements)

= QUi vous permettront de valider
«| l'opportunité du déplacement

DRAEAAC

OEV0TERZ (COULEGE PAUL BERT)

Autarization de vihioule

D s2oce.

e BT

=) Parzannzl gow kesam de gemace

e o Tcdratien

| Pereean:| paur canveranze porsonnede

el de la misson 103.06 €
DeMON of ropas 94,81 €

Codt tolal préve
€00t total previsionnal hor mdomrites

(&2 ]

Wil 63mise

SAINT-FLORENTIN

ol total privaicans de i miszon 34.00 €
Caiit fotal prévaicnnsl hom indemmisés hebergement el repas 34.00 €

It

Inelue des convenances pemennelies

Fsure -

Le co(t total prévisionnel de la mission et le statut de I'ordre de mission sont toujours disponibles en haut a droite de
I’écran. Lors de la validation, vous ne pouvez apporter aucune modification.
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Grille concernant les points de contrdle du valideur et des gestionnaires du bureau des frais de

déplacements

Valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

Le bureau des frais de déplacement

Onglet >Indemnités kilométrique, il faut controler :

= Les dates des déplacements

= Les absences (maladie, formation, convocation
pour les examens et concours, gréves, réunion)

= Les jours fériés

= Les vacances scolaires

= Lekilométrage (trajet de ville a ville au plus court
et non au plus rapide)

= Les déplacements exceptionnels ou hors emploi

du temps doivent étre justifiés en commentaire

= Le bareme kilométrique utilisé (baréme SNCF si
I'agent peut utiliser un moyen de transport
public de voyageur adaptés sinon le
remboursement est réalisé sur la base de
I'indemnité kilométrique standard)

Onglet >Frais prévisionnel

= Pour les frais de repas, il faut controler :

- Que le bon taux est appliqué selon le cas (cf.
circulaire — pour rappel : bareme forfaitaire
fixé a 17,50 € a taux plein et a 8,75 € a taux
réduit)

- Dans la rubrigue commentaire, les dates
correspondant aux déplacements doivent étre
mentionnées

- La cohérence avec les dates déclarées dans
I'onglet I'indemnité kilométriques

Onglet >Général

= Date de début et fin de mission (du 1" au 30 ou
31 du mois)

= L'objet de la mission

= Les imputations budgétaires

Onglet >Indemnités kilométrique

e Les communes limitrophes

e Pas de remboursement pour les trajets domicile
travail

Onglet >Frais prévisionnels

e Péage (baréme IK standard) : vérifier justificatif
e Hébergement : la facture doit mentionner

o Nom et prénom de I'agent

o Date de la/les nuitée(s)
correspondante(s)

o Mention attestant du paiement effectif
du montant

o Numéro SIRET et cachet de I’hébergeur

Dans la fiche profil, mise a jour :

e Du véhicule (carte grise et carte verte en cours
de validité, attestation d’assurance avec
mention de prise en charge des trajets
professionnels et a défaut 'annexe 4-A)

e Du bareme kilométrique

Controle de supervision dans le cadre du controle
interne comptable
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Apres vérification des points de contréle, cliquer sur >Refuser/Valider

m Rechircher  bmormar  Suporiy £ Rkna | Vllges

= Siles informations sont erronées, cliquez sur R - Révision :
STATUT DU DOCUMENT

Le statut du document

2 - Atterte de vahdation VH1

Vous souhaitez :
© Passer au statut : G - Altente de validation Gestionnaire
© Passer au statut : O - Attente de validation Optionnelle

: 3 - Alente de validation VH2

© Passer au
Io Passer au statut : R - Revislon I

©Q Passer au statut : F - Annulé

Dans la rubrique Commentaire, vous devez noter les informations erronées afin que I'agent puisse effectuer les
corrections, puis cliquez sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° x
La statut du document Wous avez demandé & passer au statut
2 - Attente de validation VH1 R - Révision

Commentaire

m Confirmer le changement de statut

= Si les informations sont conformes, pour transmettre I'ordre de mission au service gestionnaire (Annexe 3),

cliquez sur passer au statut: G —Attente de validation Gestionnaire
STATUT DU DOCUMENT N°

Le statut du document

2 - Atterte de vahdation VH1

Vous souhaitez :

© Passer au statut : G - Attente de validation Gestionnaire I

© Passer au statut : O - Attente de validation Optionnelie
© Passe 3 - Atlente de validation VH2

© Passer au statul : R - Revislon

©Q Passer au statut : F - Annulé

Dans la rubrique Destinataire, renseignez le nom du gestionnaire du bureau des frais de déplacement responsable de
votre établissement, puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut pour valider la mission et I'envoyer au

gestionnaire (Annexe 3)

STATUT DU DOCUMENT N° QE635 X
Le staué du document Vous avaz demandd 4 passer au statul 1-Sélectionner le nom du
2- Aftente de validation VH1 G - Attente de validation Gestionnaire . .
o . gestionnaire du bureau
i ) ) Prévenir le destinataire par un .
l Q| ems des frais de
) Ne pas prévent le destnataire ;
déplacementl-

m AR 2 - Cocher Ne pas
prévenir le destinataire

3- Cliquer sur Confirmer
le changement de statut

77



10. Annexe 6-A : Désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (VH1)

Gestion des frais de déplacement via CHORUS-DT

Désignation des valideurs hiérarchiques de I’établissement

Afin d’assurer une continuité de traitement des ordres de mission, merci de mentionner obligatoirement deux
valideurs hiérarchiques de niveau 1 (VH1).

Nom de I'établissement

N° RNE obligatoire : .....ccccceveveerevveveeenen.

Coordonnées des personnels Role Role
d’assistant de valideur

oui/non oui/non

NOM/PIrENOM ..ottt s

GPAOR feee ettt ete et see e ] oul O oul

FONCLION oo 0 NON 1 NON

NOM/PréNOM......cucuereeceieeereerie et

Grade it e O oul O oul

FONCLION ..ot CJ NON 1 NON

NOM/PréENOM....coeeieriecteeteree ettt eveeeeve e

(1= Te [T [ oul [ oul

o] Vol 1 o] o NS ] NON 1 NON

NOM/PrENOM......ceeeeveeeierereerie et ereeseeenevens

(€] = Lo [P O oul O oul

FONCLION ..o CINON 1 NON

Les personnels ont les rbles suivants :

- Assistant (permet d’accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les assister dans leurs
saisies),

- valideur hiérarchique : valide les ordres de mission, aprés contréle de la cohérence des déplacements mentionnés
par I’agent, puis les transmet au service gestionnaire (Annexe 3).

Les personnes désignées ci-dessus assureront les réles définis au titre de I'année scolaire 2023/2024. Elles devront au
préalable figurer dans les bases de gestion administratives (cas des nouveaux arrivants dans I’'académie ou nouveau
poste).
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11. Liste des communes du grand Paris et des communes limitrophes desservies par des

moyens de transport public de voyageurs

Liste des communes du grand Paris

ABLON-SUR-SEINE GENTILLY PANTIN

ALFORTVILLE GOURNAY-SUR-MARNE PARAY-VIEILLE-POSTE
ANTONY ISSY-LES-MOULINEAUX PARIS

ARCUEIL IVRY-SUR-SEINE PERIGNY

ARGENTEUIL JOINVILLE-LE-PONT PIERREFITTE-SUR-SEINE
ASNIERES-SUR-SEINE JUVISY-SUR-ORGE PUTEAUX
ATHIS-MONS LA COURNEUVE ROMAINVILLE

AUBERVILLIERS

LA GARENNE-COLOMBES

ROSNY-SOUS-BOIS

AULNAY-SOUS-BOIS

LA QUEUE-EN-BRIE

RUEIL-MALMAISON

BAGNEUX LE BLANC-MESNIL RUNGIS
BAGNOLET LE BOURGET SAINT-CLOUD
BOBIGNY LE KREMLIN-BICETRE SAINT-DENIS
BOIS-COLOMBES LE PERREUX-SUR-MARNE SAINT-MANDE

BOISSY-SAINT-LEGER

LE PLESSIS-ROBINSON

SAINT-MAUR-DES-FOSSES

BONDY

LE PLESSIS-TREVISE

SAINT-MAURICE

BONNEUIL-SUR-MARNE LE PRE-SAINT-GERVAIS SAINT-OUEN
BOULOGNE-BILLANCOURT LE RAINCY SANTENY
BOURG-LA-REINE LES LILAS SAVIGNY-SUR-ORGE
BRY-SUR-MARNE LES PAVILLONS-SOUS-BOIS SCEAUX

CACHAN LEVALLOIS-PERRET SEVRAN
CHAMPIGNY-SUR-MARNE L'HAY-LES-ROSES SEVRES
CHARENTON-LE-PONT L'ILE-SAINT-DENIS STAINS
CHATENAY-MALABRY LIMEIL-BREVANNES SUCY-EN-BRIE
CHATILLON LIVRY-GARGAN SURESNES
CHAVILLE MAISONS-ALFORT THIAIS

CHENNEVIERES-SUR-MARNE

MALAKOFF

TREMBLAY-EN-FRANCE

CHEVILLY-LARUE

MANDRES-LES-ROSES

VALENTON

CHOISY-LE-ROI MARNES-LA-COQUETTE VANVES

CLAMART MAROLLES-EN-BRIE VAUCRESSON

CLICHY MEUDON VAUJOURS
CLICHY-SOUS-BOIS MONTFERMEIL VILLECRESNES

COLOMBES MONTREUIL VILLE-D'AVRAY

COUBRON MONTROUGE VILLEJUIF

COURBEVOIE MORANGIS VILLEMOMBLE

CRETEIL NANTERRE VILLENEUVE-LA-GARENNE
DRANCY NEUILLY-PLAISANCE VILLENEUVE-LE-ROI

DUGNY NEUILLY-SUR-MARNE VILLENEUVE-SAINT-GEORGES

EPINAY-SUR-SEINE

NEUILLY-SUR-SEINE

VILLEPINTE

FONTENAY-AUX-ROSES

NOGENT-SUR-MARNE

VILLETANEUSE

FONTENAY-SOUS-BOIS NOISEAU VILLIERS-SUR-MARNE
FRESNES NOISY-LE-GRAND VINCENNES

GAGNY NOISY-LE-SEC VIRY-CHATILLON
GARCHES ORLY VITRY-SUR-SEINE.

GENNEVILLIERS

ORMESSON-SUR-MARNE
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Liste des communes limitrophes desservies par des moyens de transport public de voyageurs — Liste non exhaustive

COTE D’'OR
Commune Limitrophe avec :

o Daix
Ahuy . Dijon

° Fontaine les Dijon
Aiserey . Brazey en plaine _

o Longecourt en plaine
Auxonne . Villiers les pots
Beaune ° Savigny les Beaune

Brazey en plaine

° Aiserey

Bressey sur Tille

. Chevigny Saint Sauveur
° Magny sur Tille

Breteniere ° Fenay
. Ouges
o Clénay
Bretigny . Ruffey les Echirey
. Saint Julien
Brochon o Gewey Chambertin
. Dijon
Chenowe . Longvic

. Marsannay la Cote

Chevigny saint sauveur

. Bressey sur Tille
o Crimolois

. Dijon

. Magny sur Tille
. Neuilly les Dijon

Clénay

. Quetigny
° Sennecey les Dijon
. Bretigny

° Saint Julien

Collonges les premieres

. Villiers les pots

. Chevigny Saint Sauveur

Crimolois «  Neuilly les Dijon
. Ahuy
. Fontaine les Dijon
Daix . Hauteville les Dijon
. Plombiéres les Dijon
. Talant
. Ahuy
. Chendwe
. Chevigny Saint Sauveur
. Fontaine les Dijon
. Longvic
. . Neuilly les Dijon
Dijon . Plombieres les Dijon
. Quetigny
. Ruffey les Echirey
. Saint Apollinaire
. Sennecey les Dijon
o Talant
o Breteniére
o Longvic
Fenay . Marsannay la Cote
. Ouges
. Perrigny les Dijon
. Ahuy
. Daix
Fontaine les Dijon . Dijon
. Hauteville les Dijon
° Talant
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COTE D’'OR

Commune

Limitrophe avec :

Gemeaux . Marcilly sur Tille
Hauteville les Dijon * Ahgy

. Daix
Is sur Tille . Marcilly sur Tille
Lantenay . Velars sur ouche

Longecourt en plaine

. Aiserey
. Saulon la Chapelle

Longvic

. Chenove

. Dijon

. Fenay

. Marsannay la Cote
. Neuilly les Dijon

. Ouges

° Sennecey les Dijon

Magny sur Tille

. Bressey sur Tille
. Chevigny Saint Sauveur
. Gemeaux

Marsannay la Cote

. Is sur Tille
. Chenowve
. Fenay

. Longvic
° Perrigny les Dijon

Neuilly les Dijon

. Chevigny Saint Sauveur
. Crimolois

. Dijon
. Longvic
. Ouges

. Sennecey les Dijon

Ouges

. Breteniere

. Crimolois

. Fenay

. Longvic

. Neuilly les Dijon

. - . Fenay
Perrigny les Dijon ° Marsannay la Cote
. Daix
Plombiéres les Dijon o Dijon
° Talant
. Chevigny Saint Sauveur
Quetigny . Dijon
° Saint Apollinaire
. Bretigny
Ruffey les Echirey . Dijon
. Saint Apollinaire
Saint Apollinaire * DI]OI’].
. Quetigny
Saint Julien ° Brc?tlgny
° Clénay

Saulon la Chapelle

. Longecourt en plaine

Savigny les Beaune

. Beaune

Sennecey les Dijon

. Chevigny Saint Sauveur
. Dijon

. Longvic

. Neuilly les Dijon

Talant

. Daix

. Dijon

. Fontaine les Dijon

° Plombiéres les Dijon

Velars sur ouche

o Lantenay

Villiers les pots

. Auxonne
. Collonges les premieres
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YONNE

Commune Limitrophe avec :
Appoigny . Monéteau
o Monéteau
Auxerre . Perrigny

. Saint Georges sur Baulche

Courtois sur Yonne

. Saint Martin du Tertre

Fontaine la Gaillarde * Sa!'g”y
° Voisines
Gron ° Paron
. Sens
. Malay le Grand
Maillot . Rosoy
. Sens
Malat le Petit . Malay le Grand
. Maillot
Malay le Grand . Malat le Petit
. Sens
. Appoigny
Monéteau . Auxerre
. Perrigny
. Gron
Paron . Saint Martin du Tertre
° Sens
. Auxerre
Perrigny . Moneteau
. Saint Georges sur Baulches
Rosoy . Maillot
° Sens
Saint Clément ° Sens
Saint Denis les Sens * Saint Clement
° Sens
Saint Georges sur Baulche ° Auxgrre
. Perrigny
. Courtois sur Yonne
Saint Martin du Tertre . Paron
° Sens
Saligny . Fontaine la Gaillarde
° Sens
. Gron
. Maillot
. Malay le grand
. Paron
Sens . Rosoy
. Saint Clément
. Saint Denis les Sens
. Saint Martin du Tertre
. Saligny
Voisines . Fontaine la Gaillarde
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NIEVRE

Commune Limitrophe avec :
Bulcy . Mes.ves sur Lgire
. Pouilly sur Loire
. Marzy
. Nevers
Challuy . Saincaize Meauce
° Sermoise sur Loire
Cosne cours sur Loire ° Tracy sur Loire
Coulanges les Nevers * Nevers
° Varennes Vauzelles
Decize ° Saint Leger des Vignes
. Garchizy
Fourchambault . Marzy
. Varennes Vauzelles
. Fourchambault
Garchizy * Marzy
. Pougues les Eaux
° Varennes Vauzelles
La Charité sur Loire ° La Marche .
. Meswes sur Loire
o La Charité sur Loire
La Marche . Tronsanges
. Challuy
Marzy . Fourchambault
. Newers
° Varennes Vauzelles
. Bulcy
Meswes sur Loire . La Charité sur Loire
. Pouilly sur Loire
. Challuy
. Coulanges les Nevers
Newvers . Marzy
. Sermoise sur Loire
° Varennes Vauzelles
Pougues Les Eaux * Garchizy
° Varennes Vauzelles
. Bulcy
Pouilly sur Loire . Meswves sur Loire
. Tracy sur Loire
Saincaize Meauce . Challuy
Saint Leger des Vignes ° Decize
Sermoise sur Loire * Challuy
. Newers
Tracy sur Loire . Cosne cours sur Loire
. Pouilly sur Loire
Tronsanges . La Marche
. Coulanges les Nevers
. Fourchambault
Varennes Vauzelles ° Garchizy
. Marzy
. Newers
. Pougues les Eaux
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SAONE ET LOIRE

Commune Limitrophe avec :
. Brion
Autun * Broye
. Marmagne
. Meswes
Blanzy . Montceau les Mines
. Autun
. . Etang sur Arroux
Brion . Laizy
. Meswes
. Autun
. Marmagne
Broye . Meswres

° Saint Symphorien de Marmagne

Chalon sur Sabéne

. Champforgeuil

. Chatenoy en Bresse
. Chatenoy le Royal

. Crissey

. Fragnes la Loyere

. Lux

. Saint Marcel

. Saint Rémy

. Chalon sur Saéne

Champforgeuil . Fargues les Chalon
. Fragnes

Charnay les Méacon * HuArlgny
. Macon
. Oslon

Chatenoy en Bresse

° Saint Marcel

Chatenoy le Royal

. Chalon sur Saéne
. Dracy le Fort

. Giwry

° Saint Rémy

. Chalon sur Sabéne
. Fragnes

Crissey . Sassenay
° Virey le Grand
Dracy le Fort . Chatenoy le Royal
. Mellecey
Epervans * Laps
° Saint Marcel
. Brion
Etang sur Arroux . Laizy
. Meswes sur Loire

Farges les Chalon

. Chamforgeuil
. Fontaines
. La Loyére

. Farges lés Chalon

Fontaines . La Loyére

. Champforgeuil
Fragnes ° Crlsse)(

. La Loyere

° Virey le Grand

. . Chatenoy le Royal

Gy . Saint Désert

. Charnay les Macon
Hurigny . Macon

. Sancé
La Charmée o Saint Rémy
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SAONE ET LOIRE

Commune

Limitrophe avec :

La Loyere

Farges lés Chalon
Fontaines
Fragnes

Laizy

Brion
Etang sur Arroux

Lans

Oslon
Epervans
Saint Marcel

Le Breuil

Le Creusot

Le Creusot

Le Breuil
Marmagne
Montcenis
Torcy

Marmagne

Autun

Broye

Le creusot

Saint Symphorien de Marmagne

Lux

Chalon sur Saone

Saint Loup de Varennes
Saint Rémy

Sewrey

Macon

Charnay lés Méacon
Hurigny

Saint Laurent Sur Saone
Sancé

Sennecé les Macon

Mellecey

Dracy le Fort
Mercurey
Saint Martin sous Montaigu

Mercurey

Mellecey

Meswres

Autun

Brion

Broye

Etang sur Arroux

Saint Symphorien de Marmagne

. Blanzy
Montceau les Mines . Saint Vallier
° Sanvignes les Mines
. . Le Creusot
Montcenis
. Torcy
Montchanin ° Torcy
. Chatenoy en Bresse
Oslon . Lans
° Saint Marcel
Saint Désert . Giwry
Saint Laurent sur Saone . Macon
. Lux
Saint Loup de Varennes . Sewvrey

Varennes le Grand

Chalon sur Saéne
Chatenoy en Bresse

Saint Marcel . Epervans
. Lans
° Oslon
Saint Martin sous Montaigu ° Mellecey

85



SAONE ET LOIRE

Commune

Limitrophe avec :

. Chalon sur Sabne
. Chatenoy le Royal
. Giwry

. La Charmée

Saint Remy o La Charmée
. Lux
. Saint Marcel
° Sewrey
. Broye
Saint Symphorien de Marmagne . Marmagne
° Meswes
Saint Vallier ° Montceau les Mines
. Hurigny
Sancé . Macon

° Sennecé leés Macon

Sanvignes les Mines

° Montceau les Mines

. Crissey

Sassenay . Virey le Grand
Sennecé les Macon * Ma°°f'
. Sanceé
. Lux
Sewvrey . Saint Loup de Varenne
. Saint Rémy
. Le Creusot
Torcy . Montcenis

° Montchanin

Varennes le Grand

. Saint Loup de Varennes

Virey le Grand

. Crissey
. Fragnes
° Sassenay
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MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE 4 i
s Déplacements Temporaires
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE

ET DE L'INNOVATION

Mode opératoire

12. Annexe 8 : Réservation d’un voyage (train — hébergement) avec Chorus DT

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement
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Procédures de prise en charge des billets de train, billets d’avion et nuitées en amont de la mission

Cas de figure Procédure Logiciel Marché
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon hétel dans
Mission hors formation et hors examens et I'application. De suite, j'envoie un mail a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en
concours - j'ai un OM académique ou a l'initiative | indiqguant mes nom et prénom, la date de la mission et le n° de I'OM a valider ainsi Chorus DT Concur Travel
de I'administration centrale (IAC) que la date limite de validation et je joins ma convocation ou mon OM académique
ou IAC. (Annexe 8)
Mission formation - je suis formateur et j'ai un . . . . . .
L Je fais une demande a ce.eafc@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou ma convocation. GAIA Vigma
OM académique
Mission formation - je suis stagiaire et j'ai un OM . . . . .
. J g J Je fais I'avance de mes frais de déplacement et je me fais rembourser. - -
académique
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon hotel dans
Mission formation - je suis formateur ou stagiaire | I'application. Je n'oublie pas d'indiquer le code formation dans I'imputation. De suite,
et j'ai un OM a l'initiative de I'administration j'envoie un mail a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en indiquant mes nom et prénom, Chorus DT Vigma
centrale (1AC) la date de la mission et le n° de I'OM a valider et je joins ma convocation ou mon OM
académique ou IAC.(Annexe 8)
Mission examens et concours - je suis membre de
jury ou candidat ou je participe a I'organisation Je fais une demande a ce.dec@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou ma convocation. IMAGIN Vigma

d'un examen ou d'un concours

Je dois prendre un avion

Je ne réserve PAS mon billet dans I'application méme si j'en ai la possibilité. Je fais
une demande a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou ma
convocation.

Selon le cas de
figure

Selon le cas de figure



mailto:ce.dec@ac-dijon.fr

l. Connexion a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I’adresse suivante :
https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

& Saisir votre identifiant (identifiant
m‘;n@ | [ksiangs 1 de messagerie académique)
EN ol et st Saisir votre mot de passe (mot de
[ Envoyer passe de messagerie académique)
o tos e Tk
0 mon At s Cliquer sur Envoyer

Cliquez o pour uns alde 3 13 connexon

Veuillez vous surle PIA de de Dijon

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace >services pratiques, cliquer sur 'onglet
>Métiers, puis sur >DT-GAIA.

T Y
U= errre— | D
Butlting de salars an Bone sur [ENSAP - service ouvert aie s QO W »
contractusis
Généraux | Metiers | Instiutionnsls
C B s * &
=

I i I

Puis, cliquer sur 'onglet >Gestion des personnels et sélectionner I'onglet >Déplacements Temporaires.

e AAENR - Accédez d vos applications

minist . )
&ite Bienvenue Derniere
nation
i = temporaires (DT) 3 1-Prof Assistant Carriére
!il- .' Deéplacements Temporaires I-Prof Gestion
ReCHeTCHe A Gestion de la formation continue (GAIA) 3 Mon Portail Agent
’ GAIA - Accds gestionnaire Mon Portail Agent
I i © | GAIA - Accas individuel

M Scolarite du 2nd degré S SIRHEN

3 Fxamens et concours SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire

F Gestion des personnelsl A Elections professionnelles

S Formation et Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales

Ressources Gérer ses abonnements - infos syndicales académiques

DRMEN T

M Intranet, Referentiels et
Outlls
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Il Paramétrer sa fiche profil

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

Pour toute premiere demande, il faut paramétrer sa fiche profil

x
frumia g i
:Ih;:%lllsi‘ , Chorus Déplacements Temporaires Accued  Ordies demission Elsisdefrais Faclures  Listes de traveil « Reportings « Q E Q> B
ACCUEIL
o Messagas aux ulilisateurs £

|5 Mote académique 202272023. Frals de déplacement
o Mentions kegeles CHIL | RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais

Ordres de mission @ 14 Aucung donnée nest disponible Aucune donnge n'est dispanible
Etats de frals : 0

Dans I'onglet >Infos générales :

Infos géncraes Cotraannes Prédirentes voyage Nehicues Hatuitatans Desggaion onabikations Indos Banque
A Wodifier ko mot do pasca A Ré-initialisar I mot do passe
Socté Valricue Chelle Kan Frinom
ECUID (ME N Asademie de Dijon) |1 | |
K" liers CHORLS Type de tiers Eal's;nﬁ Sullsateul Struckite ppemtsnnels
1BO0000350 | zePD {Tiers Gorasionnel) | | n2FoRFaITY (Forfait voyageur stands | €@ | 0210088H (RECTORAT DE L'ACADE) | @4
Axes analytiques
Emotppes 20 moying Lonira £a ol CHOALS Cemans onetkmor e EANAL
a al al Q
Fonas Eudmmnt OTP Frajat ansfyliqus mritend
% & (1) Sélectionner avec la loupe
Code Proget ¢ Formedan A litrs 2 p
q al
Oigaridnian ) . > agence de voyage TAMP
Vaktaar W1 par difast Catbgarie dugant Grad
q | q
(2) Saisir votre date de naissance
F S—
TEMP (Agence Ampliuces) Q| | zavzeom |
Parnia da congeira W il b a
LitMEAAAY )

Dans I'onglet >Coordonnées
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Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations

Si les éléments suivants ne sont pas
Passeport
Passeport Pays d'émission complétés :
| | | & (D) Renseigner votre numéro de
Date d'émission Date d'expiration téléphone
| JIMMAAAA || mvaaaa = N .
(2) Saisir votre adresse mail
, académique
Coordonnees
Résidence familiale Résidence administrative
| Q| Q
Teléphone professionnel Teléphone portable professionnel E-mail professionnel
03 80808080 | | | Prénom.nom@ac-diion.fr

Dans I'onglet >Préférences voyageurs

Il faut sélectionner I'entité de facturation

mfoz péndraies Consdanness Préférances voyageur WehicLies tabilftasons Detegation Shabitatons Inz3 Bangue

LR
i
Préférences e-booking
Dtz ae rese o josr fu protl aver O7E Tate diachan de mas 4 jaur de profl sveo CTE t;:;::j::‘g‘:e Enntx 4o facteraten Q 4— | Cliquer Sur Ia IOUpe
Détall ses abonnements - Cartes de fidéliteé O crees
i
ENTITE DE FACTURATION X
Code Libell&
Sélectionner :
Standard : ensemble des
Code * Libelle Site Ebooking - Rule Class

personnels

EDIJO-INSPECT... ACA DIJON DT MENESR INSPECTEURS AV COST
EDWO-STANDA...  ACA DIJON DT MENESR STANDARD AVEC LOW COST Inspecteurs : pour les I[EN IPR

Si vous avez une carte de fidélité ou une carte de réduction, il faut renseigner le détail des abonnements, en

cliquant sur Créer.

mfos péndraies Consdanness Préférances voyageur WehicLies tabilftasons

Infos Banque
oo
m
Préférences e-booking
Date 3 sz & four s profiaver C7E Date diachen ds mas 4 jaur s rofl sueo CTE wemifont a-toskmg Enfin s tacmesen
FREDUO14418152 =%
II:IthI @es abonnements - Cartes de fidélité I
| e e Eaclats " s - Ridsciian
AULLEE DO

Puis renseigner I'’ensemble des informations et cliquer sur >Confirmer
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DETAIL DES ABONNEMENTS - CARTES DE FIDELITE

Type d'abonnement N® carte Réduction
-} o )

[ ) | |

Date de début de validité Date d'expiration

| JIMMAAAA @ | Jmwasaa |

Cliquer sur>Enregistrer en bas de page pour valider les modifications

Supprimer F. Profil | Enregistrer

1. Effectuer une réservation de train — Minimum 5 jours avant la date de départ

Sélectionner >Ordre de mission

MR e Daghacarsantd Temprrsim n | I nowes o O & G

@ veoomaoer s ummaas "
L upa—

# Mtk ligatea CHL | RCTE
g s

MES TACHES

EE!-' ShPGnncmE

Cliquer sur I'icone en bas de page >Créer OM

| Créer OM | Rechercher Imprimer Supprimer OM

Sélectionner (comme capture d’écran ci-dessous) :

e |’icOne train

o e type de trajet

o lelieu, la date et horaire de départ
e |elieu, la date et horaire de retour

Cliquer sur >Lancer la recherche

Annuler Confirmer

Refuser/ Valider
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CREATION D'UN NOUVEL OM -

Prestation principale

4

& =

Type de trajet
~ ; LS
Aller Simple *~ Aller Retour
Trajet Aller
Lieu de départ Lieu d'arrivée
. Dijon Ville (FRANCE) Q I PARIS (FRANCE GRANDES\ Q,
Date de départ

| 131092021 [ | 06:00

Trajet Retour
Date de depart

| 140912021 [ | 17:00

Cliquer sur>Passer a la réservation

SAP Concur @ Voyages

Voyages Bibliothéque de voyages

Modéles Cutils

Votre itinéraire

|&=

Autre

{7
«« Multi Destinations

Aide -

Profil = &

Pour procéder a la réservation de votre itinéraire, veuillez fournir ci-dessous des informations supplémentaires, puis appuyez sur le bouton

Passer a la réservation.

TRAVEL REQUEST ITINERARY

@ Billet de train

DIJON VILLE

Dijon

Départ
Lundi, 13/09/2021 Départ a 6:00

g Billet de train

PARIS

Départ
Wardi, 14/09/2021 Départ a 17:00

PARIS

DIJON VILLE

Dijon

D Afficher cette page uniguement lorsque je dois fournir des informations supplémentaires

Passer & la réservation

93



SAP Concur E Voyages °

Profil =

L

Woyages Biblictheque de voyages Modeles Cutils

Votre itinéraire

Pour procéder a la réservation de wvotre itinéraire, veuillez fournir ci-desscus des informaticns supplémentaires, puis appuyez sur le bouton Passer
a la réservation.

TRAVEL REQUEST ITINERARY

@ Billet de train

DJON VILLE PARIS
Dijon

Deépart
Mardi, 30/07/2013 Départ & §:00

@ Billet de train

PARIS DIJON VILLE
Dijon

Départ
Mardi, 20/07/2013 Départ 3 17:00

I:l Afficher cette page uniguemeant lorsque je dois fournir des informations supplémentaires.

Retour Sommaire
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Sélectionner le train selon les horaires souhaités, puis la gamme tarifaire

(&) Réservation de train

Finaliser e voyage

DIJON VILLE A PARIS
LUN, 12 SEP - MAR, 14 SEP

Masquer matrice  Imprimer / E-mall

8 B
Tous Multiple TGV
Modifier la recherche de train v 30 resultsts
Depart - Lun, 13 Sep -~
53.00 6200
® Ll 13 résultacs 9 réaulint=
Dépert £:33-7:33
L ] L
Amivie 8:04-1037 Reéserver par tarif Reéserver par horaire
Retour - Mar, 14 Se ~
5 P Q  Tiépar Pris-Oidie croissant v
* a
Départ 18:52-18:50
o ° - .
i e i 6:25 © BI04 Direct th 39m
B TGV
Prix A 1718 1897 Direct 1h 39m
WVOYAGE ALLER-RETOUR: DUON VILLE & DESTINATION DE PARS
® GARE DELYON
Priz EURB3.00 - EUR{16,00
Service de train priviiégié pour Chous-OT portall de résemvalion en ligne
Filtres des gares ~
DEPART 2 Lun,13 Sep
Mombres darstl | Select W |
Deppat RETOUR @ Mar 14 Sep
Départ
DRIDN VILLE [€63.00)
SHiee Options au tant Modmabia Remboursanie
FARIS GARE DE LrON £03,00)
FARIS BERCY (€685,00) SECONDE :
i il Oui
Retour
i REMISE CONTRAT GRANDS
Ui COMPTES SECONDE-SECONDE oul ol
FARIS BARE DE LYON £82,00) Rules
FARIS BERCY (€70,00) SECONDE-REMISE CONTRAT
Arrwce GRANDS COMPTES SECONDE Oui Oui
Rules
DIJON VILLE [€63,00) =
/ REMISE CONTRAT GRANDZ
COMPTES SECONDE
oul Cul

Rules

Afliches comme | EUR - »

30 de 30 rézultats.

ent 123 Supvant | Tous

63,00

asgier ous les delals
D2tails du train

Details du train

(] €63,00
(vl 8700
(] £02,.00

€115,00

Options du tar;f/:

Seconde : aller et retour au tarif seconde
Remise contrat grands comptes seconde —seconde :

Seconde/ Remise contrat grands comptes seconde

retour au tarif seconde

grands comptes secondes
Remise contrat grands comptes seconde : aller et retour aux tarifs remise contrat grands comptes secondes

: aller au tarif seconde et le retour au tarif remise contrat

aller au tarif remise contrat grands comptes secondes et le

Conditions d’échange et remboursement des TGV :

Seconde :

jours avant départ.

- Dés 30 min avant départ, billet échangeable 2 fois max (méme jour, méme trajet) et non remboursable apres 1
échange.

Remise contrat

seconde

- Echange et remboursement sans frais jusqu'a 30 min apres départ
grands comptes - Dés 30 min avant départ, billet échangeable 2 fois max (méme jour, méme trajet) et non remboursable aprés 1.
échange

- Si emprunt d’un autre train, échange obligatoire.

- L'éventuelle différence de prix entre |'ancien et le nouveau billet s'applique.

Conditions d’échange et remboursement des TER :

Un billet TER est a présent nominatif, non échangeable et non remboursable. En revanche il peut étre utilisé sur
tous les TER de la journée correspondant au trajet acheté. Certains tarifs promotionnels sont quant a eux

- Billet échangeable (ajustement au tarif en vigueur) et remboursable uniguement avant départ : 15 € de frais dés 2

utilisables exclusivement sur le TER désigné, veillez a bien prendre connaissance des conditions.
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Le récapitulatif du voyage apparait, vous pouvez vérifier les informations concernant votre trajet, votre identité,

le programme de fidélité

Si vous souhaitez voyager a co6té d’un autre voyageur :

Il faut que le premier voyageur effectue sa demande de billet de train et note le numéro de la voiture et le siege.

Ensuite le second

voyageur pourra effectuer

—| Je socuhaite m'assecir & oité du sigége réserve d'un autre voyageur.

demande et

cocher la case

Ainsi, il pourra reporter le numéro de la voiture et du siege correspondant au billet pris par le premier voyageur.

Afin d‘obtenir des sieges rapprochés, il est conseillé d’effectuer les réservations le plus rapidement possible.

Puis cliquer sur >réserver le billet de train et continuer

Récapitulatif du voyage

Q Réservation de train

Finaliser le voyage

Verifier et réserver le train
TRAINS

DEPART 2 Lun, 13 Sep

Lun, 13 Sep 625 DUON VILLE
&:.04 PARIS GARE DE LYON

RETOUR B Mar, 14 Sep

Mar, 14 Sep 1718  PARIS GARE DE LYON
18:57 DUON VILLE

VERIFIER LES PREFERENCES DE VOYAGE

Ces selections vous sont proposées sur |a base des préférences de votre profil.

-

DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYOHN
e = =

|| J= souhaite m'asseir & cite du sidge réservE dun sutre voyagewr

Position du sige | Sans préfémence

Miveau détage Sans préférence W

PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE

o L= e AR =T B Senade Class
[ ] Je souhaite m'asseoir 3 cité du sidge réservé dun autre voyagew rl

Position du siege | Sans préférence v

Miveau détage Sans préférence W

SAISIR LES INFORMATIONS SUR LE PASSAGER

Masguer les détails

1h38m TGV Train 6760

TGV INCUI/ .8 kg CO

Masguer les détails

1h 38m f Train 6709

TGV DUFLEX/ Bkg C

(=]

Assurez-veus que les informations sur le passager indiquées ci-dessous sont comectes. Toutes les informations requises seront enregistrées dans le

profil.

Passager

Fonctien * Frénom légal * Nom lgal *
Mirs ~ I

Rus *

Wille * Region, Département (optionnel) *

Pays/Région *

France w~

Medifier
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Télephone professionnelTelphone personnel  Tékiphone portable

E-mail *

Programme de récompenses
Programme de fidgiite

| Aucun programme de fidélitd |

INDIQUER UNE PREFERENCE DE LIVRAISON DE BILLET

Comment souhaiter-vous recevoir votre billet 7

| Billet lectroniqus v|

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Description Frais

Billet de train £116,00

Coit total estimé: €116,00
Total did maintenant: €116,00

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va &tre facturé directement & votre société.

En walidant cette réservation, vous acceptes les régles tarifaires et les restrictions.

.iaﬂ Réserver le billet de train et continuer

Vous pouvez consulter le récapitulatif de votre voyage, si les informations sont conformes, cliquer sur >Suivant

Si vous souhaitez effectuer simultanément une réservation d’hotel, cliquer sur I'icéne >Hotel

Récapitulatif du voyage Détails d e \/Dya ge

« PRESENTATION DU VOYAGE
NS Finaliser le voyage

Vérifier les détails du voyage Je souhaite... Nom du veyage : SNCF Voyage en train: DLJON VILLE Ajouter a votre itinéraire
Saisir ges nformations Imprirmier 11 ire jusqu'au PARIS GARE DE LYON (iudifier
concernant | OEETA Date de début: 13 Septemore, 2021 @ Yeliis @ el
i Date de fin: 14 Septembre, 2021
VOyAQE a5 . i
Cree: 25 Aolt, 2021, (Modifie.
25 Aaiit, 2021)

Description: (Aucune descnplion disponible) (Vodifier)
Numeérc de dossier de I'agence : HRMAWE
Passagers :

Coit total estime: £118.00 EUR (Daiais)

RESERVATIONS

@ Train DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYON

TGV INOUI 6760
Deépart: 6:25 Confirmation : TNGKQQ
DIJOH VILLE Statul - Réservé dans SHCF directementVI5870

Durée - 1 heure, 39 minutes
Sikge Voiture #007 Sikge 108 (Ceuloir, Salle, Salle Haule, face
wvera lFarmérs, Duo cdte & cite)

Arrivée : 8:04
PARIS GARE DE LYON

Détalls supplémentairas

Classe: Seconde Clagse Emission de billets © Bille Slecironigue
Repas : Aucun repas senvi Emiszions: 6 kg GO (ADEME)

Code de baréme: FA12

o Ajouter a votre itinéraire




TGV DUPLEX 6709

Départ : 17:18
PARIS GARE DE LYON
Durée : 1 heure, 29 minutes

vers l'arrigre, Duo cdte a cdte)

Arrivée : 18:57
DIJON VILLE

Détails supplémentaires

Classe: Seconde Classe

Repas : Aucun repas seni
Code de baréme: FA12

o Ajouter & votre itinéraire

@ Train PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE

Siege: Voiture #0086 Siége, 086 (Fenétre, Salle, Salle Haute, face

Confirmation : TNGKQQ
Statut : Réservé dans SNCF directement/V3582Q

Emission de billets - Billet électronique
Emissions: .6 kg COz (ADEME)

ESTIME

Train:
Prix du billet:

Cot total estimé:

£€116.00 EUR
£116.00 EUR

nécessitant une caution ne sera pas annulée.

Si vous fermez I'application maintenant, votre réservation peut étre annulée. Remarque : toute partie du voyage étant un achat immédiat ou

V'IU|E! e

Cliquer sur >Rechercher

Sélection d'un trongon de
voyage

PARIS GARE DE LYON (13 8ep) w

anutar

Vous pouvez déterminer une adresse plus précise, cliquez sur >Suivant

Rechercher un hotel

Dale e sépart

[ 1amanozt |
Racharchar & maoins da |5 Wiamitras @ parr e
O agrapart Ohdrezze
O |a sucicss GYFOINL de rsterenca d Code
oostal
Point g 1 e poatal
imarer 5, ¥ TI0OF 5 O « Paris s

65 rus mutot Fans

Afichar sealsmant les ricultals prisantant

Préfére les groupes suivants

Adhésions d'hatel Fournisseurs d'hatel
Aucun fournisseur dans le profil

Taut fournis=aur
[0 Bes{ Wastem =

| AccorHatels ¢
Ihniee e =

* Indique les fournisseurs.
prncipain.

Veuillez cholsir un endroit il chercher un hétel, puls sélectionnez vos dates darrivéa et de dépar.

Aidez-mol & recherthen un higl

annukzrle

Cliquer sur >Choisir

Recherche d'emplacement... x

65 rue dutot Paris

Location:

65 Rue Dutot, 75015 Paris, France
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Sélectionner I’'hotel souhaité puis le tarif. Le tarif ne peut pas dépasser les plafonds autorisés en conformité avec

la réglementation en vigueur.

Récapitulatif du voyage

Sélectionner un hétel

Nuits: 1

Paris, France

Enregistrement: Lun, 13/09/2021
Départ: Mar, 14/09/2021

Finaliser le voyage

Coit total estimé ~

EUR
116,00
EUR
116,00
EUR
116,00

Train
Train

Total

Modifier la recherche ~

Date d'arrivée Dste de départ
7 14109202 |

Rechercher & moins de 20 | Kilométres & partir
de

O Aéroport O Adresse

) Site de la ® Point de référence / Code
sociéte postal

Point de référence / Code posts!

{par ex. & Tour Eiffel », & 75007 » ou & Paris »)

| Paris |

Afficher les ré & :

Prix ~

Afficher les paramétres ~

Masquer hétels complets

Sauf dérogation, le bareme dhébergement est de 110e & Paris et 70e en Province. La liste ci-dessous n'affiche que les hétels proposant
des prestations en accord avec ces baréemes.

etles recc
ici

Information sur le coronavirus / COVID-19. C lesi

sur le site du gouvernement en cliquant

Afficher comme | EUR - v

LUN, 13 SEP D'ARRIVEE - MAR, 14 SEP DE DEPART

Masquerla carte Imprimer/E-mail Hébergement privilégié de la société

SEWTTER BUIVIVE
NOUVELLE 4
Ecole .. ] Route
primaires% o
Cambon * @

MONTORGUEIL //)
SAINT-DENIS //

/
{f
I

= BE/ME ARRONDISSEMENT

DISSEMENT

NATION
& | AR
IRE (;e““ /‘, /) -;‘A Rue de M|
o /[SORBONNE %
llycae %
MNlouis “ Bov
d Grand 2O S

Institut

'w‘d
Win da‘”oq\
“Enfant! e

)\ i ) \
SEME ARRONDISSEMENT o statistiquy e 7 Mt Dot © Cpemswestitp Teme
Recherche par nom Q Trié par:  Prix - Ordre croissant v AmEhage:: Ok de. Sepesulits,
) ! ; Précédent 12 3 Suivant | Tous

1. Hotel Agora
7 Rue De La Cossonnerie, Paris 75001

€104

Masquer les chambres

Positionner sur la carte

Q059km K *

Options de chambres
NOTE 7.2 / 10 : Booking.com+taxe incluse : Chambre Simple Standard - Petit-déjeuner

inclus (CDS)
Réglement de I'hdtel et politique d'annulation
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> Cocher les conditions concernant la réglementation de I’'h6tel et les politiques d’annulation
> Cliquer sur >Réserver I’hotel et continuer

Reécapitulatif du voyage

Hétel sélectionné

MRz 1
Parls, France

Enregistrement: Lun, 13005/2021

Didpart: Mar, 14/05/2021

Finalizer le voyage

Controler et réserver |I'hotel

CONSULTER LA CHAMBRE D'HOTEL

Hotel Agora

NOTE 7,2 / 10 : Booking com+taxe incluse : Chambre Simple Standard - Petit-déjsuner inclus
1 nwit | 1 client™

Enregistrement Depart Adresse Téléphone
Lundi, 12 Septembre 2021 Mardi, 14 Septembre 2021 T Rue D La Cossonnerie +33 142 33 48 02
ParisT5001

* Chagus chamone dTMe] 25t N&sands pour un client unikguement, qual gue S0R 2 NOMANe de WISgEUrs PEMageant 13 CRamnne. Le nom o WIageur principsl &=t 35500k 2 12
résenaiion pour lFanmkee 3 Ml

INDIQUER LES PREFERENCES DE CHAMBRE D'HOTEL

Wos préférences et commentaires seront transmis & Thitel.
Commentaires (30 caraciére madmum)

ENTRER DES INFORMATIONS SUR LE CLIENT DE L'HOTEL

Assurez-vous que ke nom indiqué ci-dessous correspond & celui figurant sur ls pidce didentité qui zera présentde le jour darivés. @

Client de I'hitel Modifier | Tout vérifier

Nom: Teléphone: | E-mail:

Programme d'hdtel Ajouter un programme

| Aucun programme stlectionne |

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Description Tarif de nuit Dates Total

Hotel Agora €104,00 13 B=p- 14 B=p €104.00
Codt total estimé: €104, 00%
Total dd maintenant: €0, 00

* Peut e s Inclure Jes txes Nl les frals supplmentaines.
~ NAOFIEaNY Testant o 3 iRl

METHODE DE PAIEMENT

Cat achat va &tre facturé directement 3 votre socits.

ACCEPTER LES DETAILS SUR LES TARIFS ET LA POLITIQUE D'ANNULATION

Consultez les détails sur kes tarnifs et la politigue annulation foumnis par Mhitel,

Hotel Agora g

Regardez =7l vous plalt les tzrmes 2t les conditions avant dz continusr

L bl 2 fournd kes Informations sutvantss :

Annulsble sans frais jusguiau 110202021 3 23:59. Au deli, Frais dannulation : 104 EUR
NCTE 7,2 / 10 . TAXE INCLUSE : Chambre Simple Standard - Petit-dejeunar incles

[ “racoeme ke reglement de Il en matitre de tErs & de restrictions, aivs! gue 53 polRigue darmuistion

Retour { Réserver I'hitel et continuer
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Cliquer sur >Suivant

Récapitulatif du voyage

P
'\‘_’/' Finaliser le voyage

Détails de voyage

PRESENTATION DU VOYAGE
Je souhaite... Nom du voyage : SNCF Voyage en train: DIJON VILLE Ajouter a votre itinéraire
morimer I'inéralre jusgu'au PARIS GARE DE LYON mamer)
EMjer INEEIREISTR oy de ddnu 13 Saptembre, 2021 @ vanicule @ el

Date de fin: 14 S=ptembre, 2027

Creé: 25 Aoiit, ?021

(Modifié: 25 Aott, 2021)

Description: {Avcuns description disponible) moamen
Numéro de dossier de agence : HRMAWE
Passagers :

Codtt total estimé: £220.00 EUR (D)

RESERVATIONS

Lundi, 13 Septembre 2021

@ Train  DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYON

TGV INOUI 6760

Départ 1825 Confirmation : THGKGQ
DLION VILLE Stat - Ragarve dans SNCF directementivisszo
Durée - { heure, 33 minues

Siege VoRure £007 Siege, 105 (Coulolr Salle, Salie Haue. 802 1Ers
rarmire, Duo odfie 3 o)

Arrivée : §:04

RARIS GARE DELYON

Detalls supplmentairas

Clzsse Saconoe Clzsse Ermizsion o2 Dilkess - Bl Slecironigue
RepEs - Aucu reozs send Emissions: £ kg ©Oz (ADEME]

Code g Dansme: FA12

Hotel Agora Anner

T Rue Ds Ls Cossonnerie
Paris, 75001

FR

+33147334502

Arrivée : Lun 13 Sep Confirmation : 5GIPNL
‘Cramre 1, Jours 1, Clients 1 Sta - Regarve directement dans CDS | SGIPNL

Depart : Mar 14 Sep

Autres Informations
Tari journalier: £104.00 EUR Tariiotal £104.00 EUR

[Poditigus d"annulstion

Ces frals o annulation pewest <-appliguer.
Arvlznle Sans Traks Jusou'sd 110902021 A 2359 Au Deld, Frals Diaruizton - 104 Sur

o Ajouter a votre itinéraire

Mardi, 14 Septembre 2021

@ Train PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE
TGV DUPLEX 6709

Départ : 17:18 Cenfirmation : TNGKGG
FARIS GARE DELYON S - Ressrve dans SNCF dirsctement/vVIssza
Dures - 1 heure, 39 minges

Sieger Vioiare 2005 Skge, 035 (Fenatre, Salle Salie Hme ot e
rarriére, Dud oiie & o)

Arrivée : 18:57

DLION VILLE

Détalls suppiémentairss

Classe Seoonde Classe Emizzion o2 billets - Blllet dlectronique
FREDES - AUCUN TEDES SEN Emissions: 6kg CO, (ADEME)

Code de paneme: FA1Z

o Ajouter & votre itinéraire

Prix du bilist:
Histal:

Colt totsl sstima:

& vous fermaz Mapplication maintanant, votre rassrvation peut &tre annulée. Remargus : touts partls du wopags stant un achat immédist ou nécassitant uns

caution ne ssra pas annuiss.
[E—
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Cliquer sur >Suivant

Informations de réservation du voyage

Le-nom st ia descrgtian du sayage edt=d bs cormenshion 2 ves dessiern

Mam du veyage

CAc: EpAIGIIE d0ns volre BALS S8 WCydga duare

Hotm fegers {hosicnd s htwssnics)

ey Lo Coge o6 costimation &

Tl bt

Descripticn ou veyage (ac.b
Se & iather & mant 4 vevage

£ANTMMAton HecraniGue K0 TEme de

Balechoanse e ifaimatass & pelire dans o de conbratinn

e it inchirs las drwetions oo 9 sndre aus bieh

BHEEHST W5 CONNEEE B8 €8 VETAGE PUIS EIGIRE SUF SUIVENT OUT TN VEIr FESSIVENON S| UOLE TR NERRISIIGN malntenan:, vatre
FESETVABON PeuT dare ArnLie. RESUIUS | LOUIE FarThe du VoyaGge SEAL UN JENET IMMEEEN U nécsssiant a pas annuise

Si les informations sont conformes, cliquer sur >Confirmer la réservation

v

Récapitulatif du voyage

Finaliser le voyage

162 0&a® au yoyage

325 Trnalion

ant i& voyage
Envoyer 3 confimaticn do
voyage

Confirmation du voyage

Pour TERMINER LA RESERVATION, v tiez ¢ IGuer sur lr boulon « Confiar @ iésanalion » apibs avolt whilé Catle page
Pour ANNULER, chques suf le bouton Annuiee

PRESENTATION DU VOYAGE

Nom cu voyage : Hotel Agora (Booked Via hotelzervice)
Date o@ gdout: 13 Seplamiie, 2021

Date ce fin: 14 Septemore. 2021

Créic 25 ACG1, 2020

Descenption: (Acune descrpon daponbie

Numero de dossier de 208nce : HIUANE

Passagers :

Cout total estme: £220.00 LUR

Nom de 'agence - Ampikades VIGHA (VEN)

Tetephone le jour 1 0557 20 74 42

RESERVATIONS

) Tein  DIJONVILLE & PARIS GARE DE LYON

TGV INOUI 6760
Départ : 6:25 Confirmation : TNGKQQ
OUOH WLLE St iboarve dans GHC dunciemem IS0

Ouda 1 neuss, 19 windes
Sige. it M007 Bpge 108 (Goudor Sate Sate Mo fsoe
wars famere. Ouo obte 3 cito)

Arrives : &
FARIS BARE DE LYON

Detals swpbmeranss
Cusse Baconor Caaee Gmasion o6 3aus | DINtinaranaus
Rras Auci epss send Embssiany. kg CO; (DEUE)

Co20 co carome: FAT2

é Hotel Agora

7 Rue O Ls Cossonnens

Faria, 75001

FR

+33142234502

Arrivée : Lun 13 Sep Confirmation : SGIPNL
Chamire 1. Jows 1, Clients 1 Stmhit - Réaervé direciement dans GO

Départ : War 14 Sep

Autras informations

Taill joumalisn €102 00 ELF Tarif toal €104.00 EUR
Palitique dannulstion

Annulable Sens Fek Jusouss 1082021 A 29.09. Au Deld, Frois Dannulaticn 104 Eu

i

@ Train  PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE
TGV DUPLEX 6709

Départ : 17:18 Confirmation : THGHQOQ
FaRIS GARE DE LVOW

Disie 4 haue, 35 miimies

Sibga: Voiture S108 Sidge, 082 (Fandine, Salle, Salle Hauts,

s vars [amirs, Dus ce & cSte)

Stmbsl  Femrud tans SHEF directemeniVISE2G

Arrivée ; 18:57

DUCH VILLE

Détails suppiémenta ires

Cizica: Saconds Clasa Emizsian os oiliots : Bilket élearonigus

Rapss - Aucun iepas se Emizors .2 kg G5: (ADEME)
Code de baréme: FA1Z

co0T TOTAL ESTIME

Pl dut Bl
Hitak

Colit totat eatimi

EHEDD EUR

Presque terming Veuillez confirmer cet dinérairs,
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Vous étes redirigé sur I'application Chorus DT. Dans le cas contraire, il faut se reconnecter a Chorus DT,
rechercher votre ordre de mission et vérifier dans I’onglet >Prestation que la réservation de billet a bien été
prise en compte. Si en raison d’un incident technique, votre commande n’a pas été enregistrée, vous devez
renouveler votre demande de réservation.

Il faut renseigner :

> I'objet de la mission

> les imputations budgétaires (I’enveloppe de moyens, le centre de colt, le domaine fonctionnel,
|"activité — cf. annexe 5A)

le lieu de départ

le lieu de retour

ajouter votre convocation en cliquant sur >Rattacher

Y V V

Si votre déplacement est réalisé dans le cadre d’un déplacement ponctuel comme par exemple suite a une

convocation par le ministére, alors il faut mentionner comme type de mission >OM Classique. |l faudra
obligatoirement ajouter une convocation.

Dans I'onglet général, il est désormais possible d’ajouter des piéces justificatives dans votre ordre de mission
(convocation, billet de train, facture nominative d’hétel ...). Pour cela, cliquer sur >Rattacher

Tous les champs margués d’un sens interdit doivent étre complétés

© Général Prestations

Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Histarique
Type de mission * Dastination principale * Départ l= * Retour la *
& & &
v A d . A A A N . A A n
[ oM Classique < T Q] [HMMIAAAA ] [ HH:MI > ] [HMMAAAA ] [ HH:MI
Lisu de départ * Lisu de ratour * Inclure des convenances personnelles
A4 Q] b4 Q] Date limite de validation
l l 31/08/2021 07:25
Objet de |s mission * Commentsire Indemniti
e
-
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centra de colis CHORUS Axe ministériel 1
T a a Q
Domaine fonctionnel Activité * Frojet analytique ministeri| Fonds
o
Elément OTF Mouvelle sffectation Ase liprz 2 Axe ministériel 2
Structure opérationnelle Agence de voysge Entité de facturation
X [STRUCTURE LA PLUS HAUTE) Q

Rattacher

[ Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

-

m
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Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner le fichier désiré, puis cliquer sur >Ouvrir.

© Général Prestations W Envo d ! Ly
l- o v o <« DEPLACEMENTS » Mission duxx v [¥] Rechercher dans : Mission d, |
Objet d I missicn | Organiser ~ Mouvesu dossier
- -

£ Netdeud * MNom Modifié le Tipe Tai

& Archives £ Bilter de train aller Document Adabe ..

& i 5 it ) Billzt de train retour Docurment Adahe ..

ocati nent Ads!

Axes analytiques CHSCTD 20 &l Comocation Document Adobe

Enveloppes de moyens *

circulaire 2020-2.
Corvocation ags

a
@
@ DAF10T
&
a

Domaine fanctionnel

Département 21
ElémentaTR 7 DEPLACEMENTS F
T 1 documerts detr 1
@ DREJES_DAF
Structure opérationnelle DT_ Services_Pre

X{STRUCTURE LA PLUS HAUTE) FORDOS-Reportir

Fin de gestion 20

‘ Rattacher

a
a
@ Fermation Conti
a

HTZ-Freis dede:v % =
Pieces Joirtes

Mom du fichier : | Convocation [ “| T
Aucune donnde n'sst dispenible
ﬁ Quvrir Annuler

Si votre déplacement releve des missions et du périmétre géographique prévu par votre ordre de mission
permanent (OMP), alors il faut dans I'onglet général sélectionner le type de mission >Ordre de mission ponctuel.

Une fenétre s’affiche, sélectionner >Oui

INFORMATION x

ﬂ Le cheix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM,
voulez-vous continuer ?

Il faut sélectionner I'ordre de mission permanent (OMP) de référence a I'aide de la loupe, puis sélectionner I'ordre
de mission permanent (OMP) correspondant a la période du déplacement.

© Genéral Prestations 4 OMPERMANENT DE REFERENCE
Socidtd Individu N* de document
) Le document comporte des anomalig : v v
| EDUO (W.EN. : ACADEMIE DE DUON) | | | |
Typs d= mission * [;epuis = . E.}E»tina.tion principake l l
| oM Fonciuel v [ aummasss 3 | |
OM Permanent de référence *
Inclure des convenances personnelles
: = miEsEn _ NG Destination principass Dats Dabut  Objst montant  statut Typs g mission
Visite des locaux de | a Besangon REGION ACADEMIQUE . 01/03/2022 Déplacem. 0.00€ V- Validé DM Permanent

Dans cette situation, il n’est pas nécessaire de joindre de convocation.
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Général Prastations
Type de mission

OM Ponctuel
OM Permanent de référence

AZERT

Inchure des convenances personnelles

Ohbjet de Is miszion

Visite des locaux de a Besancon

Saisie des étapes Indemnités kilométriques

Diestination principale
| | BESANCON (FRANCE)

Lizu d= depart
| | FAM (RESIDENCE FAMILIALE)

‘Commentaire
‘ RAD : Dijon

Frais prévisionnel
Diépart b=
13/05/2022

Willz de depart

Date limite de validation

04/05/2022 22:00

Avances

08:13

Facturaticn Etat de frais Historigue
Retour =

| | 13/05/2022 15:51
Lisu de retour

| ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE)

Indemnités de mission

~

Dans I'onglet >Prestations, vous retrouver les informations concernant votre réservation.

Prestabons At des

npas L Fres preveonnel

Avareas Fachiration

Esat de fras

g Tn réservé par fagence
Crages 2, N* Irsn 6760

[y HEDETGEIMEN ISENE LAl [Agance

g N rEsené par fapence
* Classe 2, N° lrmn 0223

TR A T

13092021
13002021

13082021 -
- 0600

140812021

14MEI0E -
140002021 -

- 0625
-804

ZZ0a

1718
18:57

ijan Vilke (FR)

CEYE 83!
Park Gare De Lycn (FREV) : nerE
| Paris FR) SOMPYC 104¢€

ris Gare D FRGV)
Parts Gare De Lyon (FRGY) SONETYE oone

Dijon Wik (FR)

En cas de frais supplémentaire, vous pouvez renseigner I’'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

& Général

‘ © Créer ‘

O Date

Prestations

Générer frais

Saisie des étapes

Frais prévisionnel

Type de frais

Avances

Facturation Historique

Aucune donnée n'est di

sponible

Noter dans libellé un mot clé comme par exemple repas et cliquer sur >Rechercher

TYPE DE FRAIS

=

Coge

Lipatk:

repas

Fraiz dagence uniquement

Litsnid

Repas u réel paforng

Renseigner la date, le montant TTC (forfait de 17.50€ ou 8.75€), le nombre de repas, puis cliquer sur la croix pour

——— Y T

fermer la fenétre

@ = oocument comports des anomalies

¥ |

Diate

Type de ¥ais

wille

| 1310812021

=] | REP [Repas au résl plarnns)

| PARIS (FRANCE GRANDES VILLES) Q

Mentznt unitaire
| 17.50 || EUR (Ewrn)

Memibre de repaz

Cliquer sur >Enregistrer

Mantant TTC

a i 000 | EUR (Euro)
Montant & rembouresr

1| | 0.00 || EUR {Eurn)

Montant TWA

0.00 || Pas de TVAder

Commentare
| Dejeuner
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Rechercher Imprimer Supprimer OM Enregistrer Retuser | Valider

En cas de doublon ou d’erreur, vous pouvez toujours modifier les frais enregistrés en sélectionnant la ligne
correspondante ou les supprimer en cochant la case

El 13/09/2021 REP Repas au réel plafonné

=
Et en cliquant en bas a gauche sur le symbole 11}

\ .. . . . Enregistrer
Aprés toute modification, il faut de nouveau cliquer sur

Transmettre I'ordre de mission pour validation

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

Rachercher Imprimer Supgtimer OM

Choisir le >Passer au statut 2 : Attente de validation VH1
Vous souhaitez :

v | i

| © Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 |

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut : F - Annulé — ANNULER une mission

Saisir le nom du valideur MORET THOMASSIN Léopoldine et cliquer sur >Confirmer le changement de statut

Le statut du document

WVous avez demandé 3 passer au statut

1 - Creation 2 - Attente de validation VH1

Commentaire Destinataire

[ () Pravenir le destinataire par un
[ Q| e-mail

() Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut ‘
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Afin que le service puisse procéder a la validation de votre ordre de mission et a la validation de votre
commande, vous devez transmettre par mail a l'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr les
informations mentionnées ci-dessous :

e Votre nom et prénom

e ladate de votre déplacement

e lLaréférence de I'ordre de mission chorus DT (celui-ci apparait en haut a gauche de votre écran)
e Effectuer une réservation de train — Minimum 5 jours avant la date de départ

Afin de prendre en compte les délais de traitement, les demandes doivent étre effectuées au minimum 5 jours
avant la date de votre déplacement.

Votre réservation sera validée uniquement, si votre demande de billet de train est réservée en 2¢™ classe et si
la nuitée d’hotel ne dépasse pas le plafond de remboursement fixé.

Aprés validation par le bureau des frais de déplacement, vous recevrez directement vos e-billets pour le train
ou le voucher pour I’'hotel sur votre boite mail académique.

Au retour de votre mission, pour bénéficier de la prise en charge de vos de déplacement via Chorus DT, il faut
créer votre état de frais en sélectionnant le déplacement concerné, ensuite saisir les dépenses supplémentaires
puis envoyer pour validation VH1 votre état de frais. Lors de la création de votre état de frais, vous pourrez
ajouter des piéces justificatives selon la méme procédure que lors de I'ajout de votre convocation. (Annexe 8)
Création d’un état de frais suite a I’avance de frais par I'administration (train, avion, hotel...)
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V. Messages d’erreur

a. Aucune proposition de train

Vous avez le message d’erreur suivant qui apparait :

Désolé, nous ne sommes pas en mesure de renvoyer les résultats de la recherche pour l'une des raisons suivantes :
= | a politique voyage de votre société
« La fagon dont votre entreprise a configuré Concur Travel
« |'absence d'option disponible pour les dates/heures indiguées dans la recherche
Weuillez effectuer une autre recherche.

Il n’est pas possible de commander les billets de train avec I'agence de voyage.
En effet, il n’y a pas de train disponible pour les jours et/ou horaires souhaités.

> Il faut que vous réserviez vos billets directement sur le site de la SNCF.
A votre retour de mission, vous pourrez créer I'ordre de mission via Chorus DT et communiquer votre
convocation et vos justificatifs au bureau des frais de déplacement.

b. Ordre de mission annulé sans intervention de votre part

Vous avez recu un message de Chorus DT vous informant que votre ordre de mission a été annulé.

= Votre demande a été refusée en raison des conditions de réservation non conformes a la politique de
voyage
= Votre demande n’a pas pu étre traitée dans les délais.

Il est toujours fait mention sur I'ordre de mission du délai dont dispose le service des frais de déplacement pour
traiter et valider votre demande.

Géneral Prestations Saisie des étapes & Frais prévisionnel 2
Type de mission Destination principale Départ le
OM Classigue MONTROUGE (FRANCE GRANDE 13/09/2021 06:00
Ligu de départ Ville de départ Lieu de retour
FAM (Residence familiale) DIJON FAM (Residence familiale)

Inclure des convenances personnelles

Objet de la mission Commentaire Date limite de validation
Journée Tutoriels et JFTL 31/08/2021 07:25
Exemple :

Vous effectuez votre demande de réservation le vendredi soir et celle-ci devait étre validée avant le lundi matin.
L'ordre de mission est automatiquement annulé par I'application car il n’a pas pu étre traité avant la date limite
de validation.

Afin d’éviter ce type de désagrément, toute demande de réservation doit étre communiquée aupres du service au
minimum cing jours avant le départ.
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V. Annuler un billet de train

Votre déplacement est annulé, vous devez supprimer votre demande de billet de train.

Il faut se connecter a I'application Chorus DT, effectuer une recherche avec la loupe.

LE )
i . g i
:n::%:lllusl'i‘ w_Cherus Déplacements Temporaires

Accued  Ondres demission Elats de frais Factures  Listes de fravail =

Reportings « E 4 O~ B

ACCUEIL

o Messagas aux ulilisateurs

|5 Mote académique 202272023. Frals de déplacement
o Mentions kegeles CHIL | RGPD
|y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de mission : 14

n Ordres de mission

Aucung donnée n'est disponible

n Efats de frais

Aucune donnas n'est disponible
Etats de frals : 0

Puis, noter dans I'espace >N° de document la référence de votre ordre de mission (exemple WJA6B) et cliquer sur
>Rechercher

Recherche d'un Ordre de Mission Recherche d'un Etat de Frais

Sociaté Depuis e MNivaau
EDIJO (M.E.M. . Académie de Dijor JIMMA, B Tous -
Individu o
N Destination principale Date Début Objet Maontant Etatut Type de

ponible

Consulter votre ordre de mission puis cliquer sur >Refuser/Valider

m R

Cliquer sur > Passer au statut : F — Annulé

Impnmer Supprimer OM

| Refuser / Valider

Vous souhaitez :

© Passer au statut : M2 - Modification SG, aprés validation gestionnaire

© Passer au statut

: 5F - Sans frais

QO Passer au statut -

RM - Rectification

| @ Passer au statut

- F - Annulé |

Noter en commentaire le motif de I’annulation puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° MQSPY

Le stabui du document
W - Valide
Commentaire

Réunion annulée - mail regu le
30 aoot 2021

Wous aver demandé 8 passer 3u statut
F - Annule

Annuler Confirmer le changement de statut
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L'information sera communiquée auprés de I'agence de voyage. Si I'lannulation a lieu la veille ou le jour méme du
départ, contacter également le bureau des frais de déplacement afin qu’il puisse s’assurer que I'agence de voyage
a pu traiter I'annulation avant votre départ.

VI. Echanger un billet de train

Vous pouvez effectuer I’échange de vos billets en gare ou via les applications SNCF suivantes :

» SNCF connect (pour un billet en seconde)
» TGV INOUI PRO (pour un billet en pro seconde)

Vous trouverez ci-dessous la procédure a réaliser.

1. Allez dans I'application

2. Connectez-vous a votre compte,

3. Cliquez sur le bouton "voir mon voyage",

4. Procédez a I'annulation de votre billet. Un récapitulatif détaillé vous sera proposé.

https://medias.oui.sncf/fag/echanger-ou-annuler-un-billet-de-train-sur-lapplication.mp4

Mes voyages @ Mes voyages ©)

GARE DU NORD (PARIS) Sx1
PARIS MONTPARNASSE 1ET 2 Rya LONDON ST-PANCRAS

NANTES DéparT
@ Saisissez une adrasse

Mon voyage

ALLER RETOUR
ALLER RETOUR Jeu; 30 Mai 07H34 Ven. 31 Mai 06H18

Lun. 6 Mal 06H23 Met. 8 Mai 08HOE (37 0818 LONDON ST-PANCRAS
et EUROSTAR 9002
« Je me présente & 'embarquement avec ma pidce

diidentité au plus tard 30 minutes avant le départ. Zh29mn

[ voirmonvoyage | [ 4 E-billet & Voiture 002 - Place 022
Voirmonvoyage || 5 e-billet ] 5 8
(#) 09h47 Gare du Nord (Paris)
GARE DU NORD (PARIS) ax1 ‘

, ; ] B Arrivie
J'ajoute un raccourci pour afficher re;:_ndement @ Balalngay-une-adrssss
mon prochain voyage avec Siri.

o Ajouter a Siri Cuata Hoummas

LONDON ST-PANCRAS

ALLER RETOUR
Jeu. 30 Mal 07H34 Ven. 31 Mai 06H18

Tarii STANDARD [-YITTRW
Sur Eurastar
« Je me présenta & lembarquement avec ma pidce & % Echanger
didentité au plus tard 30 minutes avant o dipart. Zh Annuler mon billet |
. [¥] Importer un voyage ) § mon billet
Q Q e Q
QA O | M| &8 e Q BT E A e a % ® a ==&
Réservation  Mos alertos  [Mes voyspen] Mon comple Flus Roservation  Mas alartes  Mes voyages  Mom comple Pus Réservation  Mos alertes  Maos voyapes  Mon comple Plus

1. Rendez-vous sur "Mes voyages”
depuis l'application

2. Sélectionnez le voyage que vous
souhaitez modifier

3. Au clic sur le bouton "échanger” ou
"annuler”, des propositions de trajets
s'afficheront. Vous aurez plus qu'a
choisir celui qui vous convient et le tour
est joue |
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