P

ORDRE DE MISSION
PERSONNELS ITINERANTS

- Services partagés, TZR, personnels administratifs sur deux
établissements

- Inspecteurs

- Personnels CIO

- Personnels de santé scolaire

- Personnels itinérants académiques



INFORMATIONS PREALABLES IMPORTANTES

- Ce tutoriel est un pas a pas, veillez a bien suivre chaque étape.

- Merci de bien vouloir lire ce tutoriel jusqu’a la fin, car des informations importantes y
sont renseignées. Des réponses aux questions récurrentes y sont apportées.

CONNEXION A CHORUS/DT

Vous pouvez vous connecter via le ou via le , onglet "Gestion
des personnels" puis rubrique "Gestion des déplacements temporaires".

Remarque : pour vous connecter, utilisez I’identifiant et le mot de passe de votre boite
mail académique.

Vous trouverez par ailleurs sur le site internet du Rectorat
dans la rubrique « indemnités, remboursements et aides diverses » la réglementation sur
les frais de déplacements.
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1) CREATION D’UN NOUVEL OM

Vous devez créer a chaque fois un nouvel OM des que vous déclarez des nouveaux frais.

FRRGRT & Chorus Déplacements Temporaires 1] Etmtsde tiais Reportings Q & [

© Mossagos aux utilsatours

MES TACHES

n Ordres de missiol

NAAGD 15092020 LYON 0EUR

1) Cliquez sur ordre de mission dans

NAAGA 14082820 LYON 0EUR

la page d’accueil Chorus-Dt

G:‘ " SAP Concur E]

Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2
| |
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
2) Cliquez ensuite sur « Créer OM » X (CODE STRUCTUREF .. | | TEST_BERCY (
en bas a gauche de la nouvelle page Pidces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

Autorisation de véhicule

2 Yechercher Imprimer




CREATION D'UN NOUVEL OM - BECARD BERTRAND (8CF4B5CCCB26ASD)

Prestation principale

Sélectionnez toujours « Autre » //&/Q

! Création d'un nouvel OM

puis cliquez sur « Document
vierge »

]
Ancesied

Attention ne pas utiliser « Initialisation a partir d’un ordre de mission » afin d’éviter des
problémes au niveau des dates de saisies

I’Om Permanent (OMP) est une autorisation créée par les gestionnaires de la DAFIL pour que
les agents puissent déclarer leurs déplacements en tant que personnels itinérants.
Les OMP sont créés par années civiles et non scolaires du fait de la gestion financiere.




2) RENSEIGNEZ I’ONGLET GENERAL

IMPORTANT LE TYPE DE MISSION A RENSEIGNER EST « OM PERSONNELS ITINERANTS »

1) Dans type de mission, sélectionnez

« OM PERSONNELS ITINERANTS ».

o Général

Frais prévisionnel Facturation Historique

o Le document comporte des anomalies

Dans la nouvelle fenétre,

en cliquant sur « oui »

confirmez le choix du type de mission

l

Type de mission Destination principale Départ le
OM Personnels itinérants ‘ v ‘ | Q ‘ TI.IMMNAAAA | = [ HH:Mi
OM Permanent de reference Lieu de départ Lieu de retour
ja) T &) T
g)jet de la mission Commentaire Indemnités de mission
L)

NB : LES SENS INTERDITS DISPARAITRONT PROGRESSIVEMENT AU COURS DE LA SAISIE

Type de mission

‘ OM Personnels itinérants

v

Destinstion principale Départle Retour s

{
| ] Q OM PERMANENT DE REFERENCE

DI Permanent de référence

2) Dans la case « Om Permanent de
référence » cliquez sur la loupe et
sélectionnez I’OMP de I’année
civile des déplacements que vous
déclarez

Q

/V PGUEV
Objet de |3 mission
e

Enveloppes de moyens

Elément OTP

Structure opérationnelle

Q

Q

Lisu de dépant | Sociéte Individu
| l Q | EBESA (MEN. - ACADEMIE DE BESAN | | C700F1448BE9
Commentsirs ! N* de document ‘ Depuis le

I | )

Destination principale

Codes Projet / Formation

Q a & ==
Activite " I
-

™ Date Début
[ \rq\b PGUEV 2021 01/01/2021

Nouvelle sffectation Pt —2020—— 26/08/2020
LIRMJ 2019 01/01/2019
JKUWP 2018 01/01/2018

JKUNW 2017 01/09/2017



3) Renseignez la destination principale (commune de complément de service pour les services partagés
ou académie de Besancon en cas de déplacements divers sur I’académie)

o Geénéral © Indemnités kilométrigues Frais prdvisionnel Facturation Historique
Y
Type de mission Destination principale Départ le Retour le
= — T = — = (274

| OM Personnels itinérants v | | [ MoNTBELIARD (FRANCE) Q|| ovovze21 @8 || 0800 o| [oso22021 |@|[18:00 o
OM Permanent de référence Lieu de départ Ville de déi Lieu de re?m Ville d'arrivées

| - | BELFOR - I BELFORT
l PGUEV Q ’ l ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE | Q l ADM SbESIDENCE ADMINISTRATIVE | Q |

Objet de la mission
l Senvice Partagé
A

Enveloppes dg@ moyens

Commentaire

Indemnités de rpission

[

l 0141RECT-FDENL (FD SERVICE PAI | Q ’

Domaine foncjonnel

| 0141-02 (ENSEIGNEMENT GENERA | Q ]

Elément OTP

al

Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
‘ Q| | RECFINA02S (DAGEFW) Q) Q|
Activité Projet analytique ministerikl Fo
[ 014100FDSP02 (FD-SP-LYC) \ Q| | Q) Q |
Nouvelle affectation Axe libre 2 e ministériel 2
| Q)

4) Renseignez 1’objet du déplacement

5) Renseignez la premiere et la derniere date de la période que vous
déclarez.

IMPORTANT : les dates saisies doivent correspondre a celles que vous
allez saisir dans 1’onglet « indemnités kilométriques ».

Les heures ne sont pas importantes, mais vous devez en indiquer car c’est
bloquant (ex. 8h00 — 18h00)

Pensez a cliquer sur le bouton « enregistrer » en bas a droite régulierement




Apres avoir fini de renseigner I’onglet général, vous devez cliquer sur I’onglet indemnités kilométriques.

PERSONNEL

Pour rappel, les frais de déplacements peuvent €tre remboursés que lorsque les agents se déplacent en dehors de
leurs résidences administratives et familiales.
Les trajets entre ces 2 communes ne sont donc pas remboursables.

1) Cliquez toujours
sur « Créer »

© Général © Indemnités kilométnques @ Frais prévisionnel

© Créer ’ Générer indemnité

ité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Véhicule * Baréme wlométrique *

@ Geénéral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylin  + Baréme SNCF 2éme classe

Nb de km autorisés No de km dédlarés
0 Kilométres 0 Kilométres
je0 vers up distancier

Commentaire

e lesnditjend .| temps, les jours de vos déplacements

N Date Trajet Km remboursé

Aucune donnée n'est disponible

Nb de trajets  Commentaire

Lout total pi nors Ir

Facturation Historique

2) Indiquez des précisions sur votre emploi du

3) Cliquez sur le nouveau bouton « Créer »
qui est apparu au milieu de la page

gement et repas v.uu

© Créer




La date du trajet ou la
premiere date de la

4) Dans la nouvelle fenétre qui s’est ouverte, saisissez :

Le nombre de kilometres pour ce
trajet (selon Mappy, le distancier
réglementaire et prise en compte

période Le trajet effectué du trajet le plus court cf. p10)
TRAJET
Date * ' Trajet * Km remboursé *
[ 01/0172021 ‘ Belfort - Montbéliard 19.9
Nb de trajets * Commentaire Trajet standard
[ 20 aller et retour pour le mois de janvier

Le nombre de fois que ce trajet a
été effectué.

Attention : pensez a multiplier par
2 pour indiquer un aller et retour

Précisions sur les
trajets a justifier pour
le valideur

Une fois la saisie faite,
cliquez sur « confirmer »

Pensez a cliquer sur le bouton « enregistrer » en bas a droite régulierement




@ Général

Générer indemnité

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

l Q Créer

Véhicule *

Un lien direct vers le

@ Indemnités kilométriques

I SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylin ~ ‘

Facturation

@ Frais prévisionnel

Baréeme kilomeétrique *

l Baréme SNCF 2éme classe v

distancier existe.
Cliquez dessus pour
ouvrir Mappy

Nb de km autorisés

Lien vers un distancier
o P

trajets faits les lundi et jeudi

m<ppy

Nb de km déclarés
0 Kilométres

o

LIEUX  ITINERAIRES

Vous pourrez alors
récupérer le nombre de
kilometres qui existent
entre les 2 communes

.

£ Départ maintenant

o oy 2

19 min 1h2 1h2

[ |
LE PLUS RAPIDE

N4km > A36
Carburant :1,56 €
Actuellement 5 min de retard trafi

DETAILS ET PARCOURS

¢ Belfort 90000 P L —ssaem, |
Montbeliard 25200 1l Lvoig‘in\il
\,

LE MOINS DE KILOMETRES
19,9 km - Actuellement 5 min de retard trafic

Prix base sur une voiture de taille moyenne - B7 (Gazole

£ Mes options \
=, B
~ \
Lomont
o
23 min s (ouromonl
156 € Faymont

Haute et Basse
Forét

24 min
145€
es-le-

urg
o Saulnot
-

o

[
2020 {grgm - OpenStreetiMap
"«

N.B. : Pour supprimer une indemnité créée en trop, cliquez sur la corbeille qui se trouve sur la ligne de cette indemnité.
Vous pouvez également supprimer une ligne du tableau en cochant la case située devant la ligne et ensuite cliquer sur la corbeille en bas

du tableau.
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MEME JOURNEE.

P UR INFORMATION: POUR LES AGENTS EN SERVICE PARTAGE AFFECTES SUR PLUSIEURS
ETABLISSEMENTS (en dehors de leur résidence administrative) ET QUI DOIVENT S’Y RENDRE DANS LA

VOUS DEVEZ ALORS DECLARER UN CIRCUIT EN INDIQUANT :

La date du trajet ou la
premiere date de la

Le trajet du

Le nombre de kilometres pour ce
trajet (selon Mappy, le distancier
réglementaire et prise en compte

période circuit effectué du trajet le plus court cf. p12)
TRAJET
A 4 A 4
Dsate * Trajet * Km remboursé *
| 010172021 || | BESANCON DOLE CHAUSSIN BESANCC 134

Nb de trajets *

Commentaire

| J

Circuit
Trajets effectués les mardis (soit 5
pour Ja période)

Le nombre de fois que ce trajet a
été effectué.

Attention : comme c’est un circuit
le nombre de trajets n’est pas a
multiplier par 2.

Précisions sur les
trajets a justifier pour
le valideur

Trajet standard

Une fois la saisie faite,
cliquez sur « confirmer »

Pensez a cliquer sur le bouton « enregistrer » en bas a droite régulierement




Un lien direct vers le
distancier existe.
Cliquez dessus pour

ouvrir Mappy \»EW:NTT

© Général @ Indemnités kilométriques © Frais prévisionnel Facturation

:o C réer

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Véhicule *

l SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylin ~ ‘ l Baréme SNCF 2éme classe v

Baréme kilométrique *

Nb de km autorisés

Nb de km déclares
0 Kilométres

trajets faits les lundi et jeudi

Vous devez alors
renseigner le circuit dans
Mappy et vous
obtiendrez le nombre de
kilometres.

ppy . —

Besangon 25000

Dole 39100

Chaussin 39120

Besancon 25000

fif) Départ maintenant ¥ Options véhicule
)

Voiture

LE PLUS RAPIDE 2n1

155 km > A36, Roule Nauona|e A36 20,75€
e,
dunt 7 60 €de peage

( EUILLE DE ROUTE )
SANS PEAGE 2h50
140 km > D673, Avenue Georges 1235¢€

Pompidou, Route Nationale, D469, N83

FEUILLE DE ROUTE

3n13
1250€ 7

LE MOINS DE KILOMETRES

134 km > Avenue Georges Clemencea!
0673 0905 Chemm Blanc 0673
nin de retard trafi

12



ET/OU DES FRAIS ANNEXES (REPAS...)

Pour ajouter les frais annexes prévus dans la circulaire des frais de déplacements, cliquez sur |’onglet frais

PNA A
prévisionnel.
Ex
] ) Yéplacements Temporaires
TYPE DE FRAIS x
Ordres de mission - PH4Y3 - Statut 1 - Création Cade Libatté
PAULY FELIX @
Général s Indemnités kilométriques « Frais prévisionnel Facturation k I Frais d'agence uniquement
1 ) Chquez sur i m
: o -
« Cr cer » Code Libellé
Date Type de frais PKG Parking
& 01/01/2021 IKM Indemnité kilométrique PSA Prestation de senice AVION

PSD Prestation de senice AUTRE
PSH Prestation de senice HELICOPTERE
RCA Repas continuité activité
RCC Repas continuité activité Collectivités Outre-Mer
RER Repas au réel
RHO Refacturation Hétel (confirmation de réservation et prépaiem
RIR Rail interational (aller/retour)
RIS Rail international (aller simple)
RNR Rail national (aller/retour)
RNS Rail national (aller simple)
RPA Repas p | itinérant avec restaurant ADM l
RPI R P | iti

2) Dans la nouvelle ! epas Personnel tinérant ‘ Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
RSA Réservation de salles (par dossier)

A pd b4 . -
fenétre sélectionnez RSP Repas Senice patagé
. L SAS Senice dassistance 24/24 (par appel)

le frals reCherChe . SLB Senvice de livraison de bagages (par voyageur)
TAX Taxi

par exemple, pour les TGA Transaction groupée (Air incluant hétel et/ou véhicules)

z . TGM Transactions groupée (transaction Mer incluant une réservati
rep aS, SeleCtlonneZ le TGR Transaction groupée (transaction Rail incluant une réservati
code RPA. s Trop percu

TRA Train (payé par missionné)
TSP Senices personnalisés (MCO-MDP) (par voyageur)
VEH Loueurs véhicules (réservation hors outil GDS et refacturati
. VGD Loueurs véhicules (réservation via GDS et refacturation)
ﬁ XFE Correction Frais Agence

¢ Page2 sur 2 > b 0 Résultat : 67

13



3) Dans la nouvelle fenétre qui s’est ouverte, saisissez :

La date de début de période

Détail des frais saisig' 002 m X
Date Type de frais Ville '\

[ 01012021 | [ | RPA (REPAS PERSONNEL ITINERA ‘ Q | MONTBELIARD (FRANCE) ‘ Q

+ uriteire Montant TTC mbre e repas ]:MPORTANT

\ 8.75 || EUR EURO) 43.75 || EUR (EURO) \ || 5| .

Montant & rembourser Commentaire Pour Vallder’

| 43.75 || EUR (EURO) Repas les lundis vous devez
seulement
fermer la

fenétre en
cliquant sur la
Croix

Indiquez le nombre de
repas pendant cette période

Des précisions a apporter
pour le valideur

ATTENTION : Lorsqu’il existe un restaurant administratif (par exemple une cantine scolaire), il faut impérativement
indiquer le type de frais « RPA (repas personnel itinérant avec restaurant ADM) ».

Si ce n'est pas fait, votre état de frais sera alors modifié et le montant du remboursement sera alors différent.

14



5) RATTACHEMENT DES PIECES JUSTIFICATIVES

Pour rattacher les pieces justificatives au format PDF (billets de train, tickets de transport en commun, factures

d’hotel...) nécessaires pour la mise en paiement de vos frais, vous devez aller dans I’onglet Général

Axes analytiques

Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
| =NL (FD SERVICE PARTAGE LYCEE Q Q| | RECFINA025 (DAGEFW) Ql | Q
Domaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds
| 0141-02 (ENSEIGNEMENT GENERAL Q| | 014100FDSP02 (FD-SP-LYC) Ql | Q \ \ Q
Elément OTP - Nouvelle sffectstion Axe libre 2 o Axe ministériel 2 Une dérivation a &té sppliquée
| Q || Q|
Structure opérationnelle Agence de voysge Entité de facturation
‘ 0250069P (RECTORAT DE L'ACEDEMIE C TAMP (AGENCE AMPLITUDES) | ‘ Q ‘
‘ Rattacher
() Pieces J%s
Aucune donnée n'est disponible
-
m
@ Envoi du fichier X
1 e v o H, cePC v o Rechercher dans : Ce PC
].) Cllquez Sur « RattaCher » Organiser v i ™M O
[ cepC R & Dossiers (7) 2 tvisionnel Facturation
I Bureau Bureau i
2 Documents 2 || 0800 v
[&=! Images -
& Musie = o ENCE ADMINISTRATIVE | Q
¥ Objets 3D e
& Teléchargement: = Images
B Vidéos L=
A « Disque local (B:) Miiskiis
2) Dans la nouvelle fenétre Wrsicll G
P . .a == commun (\\akel .
sélectionnez la piece 2 sowatuany T =0 ows
justificative et ensuite ] -] B =5 -
Ju : I
chquez sur Ouvrir T TR — o
Ql \ Q
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NVOI POUR VALIDATION DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE (VH1)

Quand tous les frais de la période sont renseignez, enregistrez une derniere fois puis cliquez sur la case

REFUSER/VALIDER. m

Vous devez ensuite :

Le statut du document

1 - Création
1) Cliquez sur la ligne « Passer au statut : Vous souhaitez :
. . —————p| © Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 . )
2 - Attente de validation VH1 » O Pusswau statut—F=Aumlé Important : ce message n’est

pas bloquant vous pouvez
Le document contient les anomalies suiva:(es;/ continuer la validation

& Le document comporte des anomalies

2 ) Cllquez sur la loupe de la case &, Le nombre total de kiomeétres déclarés excéde de 670 km le nombre de kilométres autorisés dans 'OM permanent
destinataire et cliquez sur le nom du VH1

(valideur hiérarchique). \TE?LZ&ZZ‘”"’“‘
Pour les personnels en service partagé ou S

TZR a I’année, votre valideur est le chef
d’établissement ou vous effectuez votre L
complément de service T *la

© Prévenir le destinstaire par un e-mail

Ne pas prévenir le destinataire

Annuler Confirmer le changement de statut

DESTINATAIRE >

3) Puis confirmez le changement de statut — s
Q
en laissant cochée la case « prévenir le . -
destinataire par un e-mail » a T a a
SESTEIEY st I T———
AICOIE > MADAME Zy
4645 I-.J;[/’T:Z:Y‘;I:)?A :Zr;:;feugﬂvﬂ ;::;OE’iz':ROFESS.ONNEL RAOUL FOLL
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IMPORTANT

- Les messages précédés de ce symbole &\ ne sont pas bloquants. Ce ne sont que des points de vigilance.
Vous pouvez envoyer votre OM a la validation sans probléme.
Par contre, le sens interdit indique un probleme a résoudre.

- Le message « Le nombre total de kilometres déclarés excede de ..... km le nombre de kilomeétres autorisés
dans ’OM permanent » lors de la validation sera toujours présent et normal.

Ne sachant pas combien de kilometres seront effectués dans I’année, ils sont donc laissés a 0 dans les OM
permanents.

Ce n’est pas bloquant et vous pouvez continuer la validation.

- Si vous souhaitez retourner sur un ordre de mission déja créer, vous devez cliquer sur le bouton
« rechercher » et renseigner dans la nouvelle fenétre « tous » dans le zone « Niveau » afin de voir apparaitre

tous les OM.

- Si vous initialisez un nouvel OM via un ancien, veillez a bien modifier toutes les dates et a utiliser ’OM
permanent de référence de la bonne année civile. C’est un des bloquants réguliers.

- Lors de la validation des OM par la plateforme Chorus/Dt, un mail automatique est envoyé par le logiciel
demandant la vérification de ’EF et de I’envoyer a la validation.

Il ne faut pas en tenir compte. Pour les ordres de mission « personnels itinérants », une fois ceux-ci validés,
aucune autre démarche n’est a effectuer.

17



RAPPEL DE QUELQUES REGLES

LES FRAIS DE DEPLACEMENTS SONT GERES PAR ANNEES CIVILES.
PENSEZ A UTILISER LE BON ORDRE DE MISSION PERMANENT.

TOUS LES JUSTIFICATIFS (billets de trains...) DONNANT LIEU’A DES REMBOURSEMENTS
DOIVENT ETRE RATTACHES DANS VOTRE OM ET PLUS PRECISEMENT DANS I’ONGLET
GENERAL.

SI CELLES-CI MANQUENT, VOTRE OM SERA ALORS MIS EN REVISION

IL EST VIVEMENT RECOMMANDE DE REMPLIR REGULIEREMENT LES OM EN VUE
D’UN TRAITEMENT ET DONC D’UN PAIEMENT RAPIDE (UNE FOIS PAR MOIS)

LES TRAJETS DEVRONT ETRE SUFFISAMMENT DETAILLES PAR LES USAGERS :
UNE LIGNE PAR JOUR OU UNE LIGNE PAR MOIS POUR LES SERVICES PARTAGES

DANS LE CAS CONTRAIRE, LES OM SERONT RENVOYES A L’USAGER EN STATUT
REVISION

TOUTES MODIFICATIONS SERONT APPORTEES PAR I’ADMINISTRATION SUR L’ETAT
DE FRAIS ET NON SUR L’ORDRE DE MISSION.
CE QUI PEUT ENGENDRER UNE DIFFERENCE DE MONTANT ENTRE LES DEUX.
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