ACAD E MIE Direction des services départementaux
de I'éducation nationale

DE NORMANDIE | derorne

Liberté
Egalité
Fraternité

SERVICE ACADEMIQUE DES MISSIONS ET DEPLACEMENTS

Créer un ordre de mission
de régularisation
classique et un état de
frais

Cet ordre de mission est créé au retour de la mission
afin de permettre le remboursement des frais
avanceés par le missionné.




fChorus

Déplacements Temporaires

Ce guide est destiné :
- a4 tout agent ne disposant pas d’un ordre de mission permanent
- aux agents bénéficiaires d’un ordre de mission permanent se déplagcant
hors du périmétre de celui-ci ou en dehors de I’exercice de leur fonction
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1. Pour créer un ordre de mission

Sélectionner « ordre de mission » dans la page d’accueil

PusLIQUE

weast % Chorus Déplacements Temporaires

Accueil  Ordres de Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF

Repotings Q &

QB
-

o Messages aux utilisateurs

# Mentions légales CHIL / RGPD

3 Homologation RGS

o

n Etats de frais

MES TACHES

m Approbations requj

Ordres de Mission : 14

n Ordres de mission

Etats de Frais : 0

Deux possibilités :

1- Sivous avez déja saisi des ordres de mission, le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur
« créer »

REPUBLIQUE é i
Raur Chorus Déplacements th%ralrﬂ Accusil

Ordres de mission

Etats de frais  Factures  Listes OWEF Repottings Q & €3 B>
Ordre de Mission - PEYEY - Stftut T - Traité
THEULIER cHarLENE @ Colt total prévisionnal da la mission 42.14.€
Colt total prévisionnel hars indemnités hibergement et repas 48.14 €
Général Prestations Saisie des étapes Indi Frais Facturation Etat de frais Historique
Type de mission Destination principale Départle Retour le o}
[ oM reguiensatzn .. [ caen rrance) | [werzoz  |[omer | [womma  |[1a00 o
Liey de départ Ville de départ Liey de retour

[ Fam mEsioence FAM .

Objet de la mission
Gonaous SAENES Infeme.
Epreuve Tadmissibilité 20:

Enveloppes de moyens.

SAINT-PATRICE DU-DESERT

Commentaire

Codes Frojet / Formation

[ Pam mésimENcE FAI

Indemnités de mission

Cantre de colits CHORUS

Ville darivée
SAINT-PATRICE-DU-DESERT

Axe ministériel 1

[Recoouiots mEcTORA

[ozraconcaourranpn .|
oo ntgtns) |
\

Activité

Prajet analytique ministeriel

Fands

(CONCO

k |
]
Eementote |

Nouvelle sffectation

Axe libre 2

Axe ministériel 2

\ / \

Structurs opératiogfhalie

| nerssoen ingbecTio . |

Autorisation

Vehicule Baréme
Rechercher  Imerimer

~

2- Vous n’avez pas encore saisi d’ordre de mission : sélectionner « créer un nouvel ordre
de mission pour vous-méme »

Création d'un nouvel OM |

Aucun document existant pour le collaborateur|

| voulez vous :

© Créer un nouvel Ordre de mission pour |I|
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Le choix des prestations apparait. Sélectionner « autre » puis « document vierge ».

Prestation principale

Af Autre

‘réation d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission

2. Saisie de 'OM

Sélectionner dans la liste le lien correspondant puis cliquer sur « oui ».

GOUTTotal PreviSIoNNE| IOrS NGEMNIes NEpergement ef r2pas .U €

© Géngral Frestations Facturatior Historique
Type de mission [l
| OM régularisation Classique - B ‘ ‘ @
Ueu de sépart Lisu de retour
& & =
[ ‘q [ | [ EWMENT DE TYPE DE MISSION
Chjet de I mission Commentaire
| @ Lo nouveau type de mission ne prévot pas Ia saisiptfes catégories sunantes
Avances
(T —— Celles-civont etre supprimées. VoplegA0us continuer 7
Enveloppes se moyens Godes Projet/ Formation
| — I a
Domaine fonctionnel Astivits
0141-12-05 (PILOTAGE, ADMINISTRA | @ T a Q
Elment OTP Nouvalis affactaton soce Tore 2
Q
Structurs opérsvonnaie .
0519998N (INSPECTION ACADEMIQUE DE
Autorisation de véhicale
De service Personnel pour besoin de service Personnel pour convenance personnelie @ Aucune .

s
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Tous les champs suivis d’un Q doivent étre renseignés. Le champ « Activité » sera

automatiquement complété en cliquant sur le bouton « Enregistrer »

Sélectionner une autorisation de
véhicule pour faire apparaitre
I'onglet indemnités kilométriques
si vous vous étes déplacé en
voiture. Dans le cas contraire,
sélectionner « Aucune ».

Penser a sélectionner le véhicule et le
baréme approprié (exemple : baréme IK
standard pour le remboursement en cas de
déplacement avec son véhicule personnel).

St s cxmusnsnze et Aumne

/

Une fois I'onglet « Général » rempli, penser a cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

3. Onglet « Prestations »

Cet onglet permet de préciser les modes de transport (hors prestation agence)
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Créer >

Permet de créer
une prestation
hors agence

Code

Permet de
rechercher yn/

code de
prestation EX :
VS= Véhicule de
service

Liste

Affiche la liste des prestations

recherchées
PRESTATION / CLASSE x
Cote 2 ]
iy Iy

s Aon réseng ar Tagense ~

AB. Carte daponnement

AFR ARngematt

AS AssUENE

A Aiskon orls 0 crange par e missonnd

BA Esteau risens paragance

BU EEIU TS &7 SIS0 AT I MESE

o Prestation annexe / Dhers

FRE Fret

H Hehargament résené par I'agence

Location ge vehicule nésene par ragence

A Location d'adon

e ‘Supplement transpon

T Trai resane par (3gence

TC “Transpon &n commun W
Resultat : 23

Libellé :

Permet de rechercher un type de

prestation. EX « personnel » affichera les Saisie d tati le : trai .
. 1 aisie des prestations (exemple : train pris en
prestations « VP-Véhicule P ( P P

personnel besoin de service » et « VC- charge par le missionn€)

Véhicule personnel convenance perso. »

Permet de renseigner les
informations liées au trajet
ou a I’hébergement (en
cohérence avec les dates de
I'OM).
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L} A S P ERGETE

Affiche le
détail ;\;ﬂ;l‘ﬁm ";'E\ ouemwe'\mm'»eesm\es ¥
(LR —— Temes T .
aprés un e ‘a«.mm jia‘m 1@ ‘Aﬁm\:’m\c& a
——’Q i OIBAN-183  CAEN Azl A
Clic sur Ia ‘mmﬁm ‘E‘.wm s ‘EME\FRA\E.\ [a]
ligne i e —
[ 9 @
‘___““———————__________ Apporte des précisions si le
Compments . . 7 . s N
s o _ missionné doit déroger a la
politique de voyage.
Permet d’ajouter un
R commentaire a propos de
cette prestation
i0
m e pen Sewed m
- - 7
4. Onglet « Saisie des étapes »
Le calcul des indemnités sera automatique dans I'onglet « frais prévisionnel »
Cliquer sur « Générer étapes »
Permet la génération de lignes pré-
alimentées avec les données des
onglets « Général » et « Prestations »
© Gengral SresiEtons ‘Saisle oss siages g domiricues Frais privsiomel Facturtion Histarigu B i
Lo
v
Affiche la destination principale de la Affiche la date et I'heure de Par défaut les états
mission. départ en mission et la date et génerent des
I'heure d’arrivée sur le lieu de la indemnités
mission
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» Le calcul des indemnites :
= Estautomatigue.

» Estparamétré en application des textes en vigueur régissant les missions
des agents de |'Etat et de |la politique de frais ministérielle.

= Prend en compte :
— Le type de mission :

mission, tournée.

— La cateégorie du missionné ; baréme associé a la catégorie du missionne.

— La destination des étapes de la mission

QOutre-mer et Etranger.

— Les dates et heures de mission :

délai forfaitaire.

: Metropole {grande ville' ou non),

période de mission et prise en compte du

= Estfondé sur la saisie des étapes, qui permet de préciser les destinations
intermédiaires, les dates et heures de deépart et d'arrivée.

Les indemnités calculées sont non
modifiables et non supprimables.

Dans le cas d'un déplacement a I'étranger
ou en Dutre-mer, le missionné doit
effectuer une action manuelle pour

renseigner les horaires puis enregistrer
ses modifications.

5. Onglet « Frais prévisionnels »

Cliquez sur « Générer Frais » | >

prévisionnel de la mission » est calculé.

Jrdre de Mission - PH2JZ - Statut 1 - Créati
4EULIER CHARLENE @

Général Prestations SaisipEs stapes Indemnités kiométriques Frais prévisionnel

‘ © Créer ‘

Dits  Typsosmss

dans I'onglet « Frais prévisionnels »,

Chague missionné est associé a une _
» catégorie d'utilisateur dans sa fiche profil.
Des barémes de remboursements distincts
sont définis par catégorie d'utilisateur.

1 le « Colt total

Codit total prévisionne! de la mission 17.50 ¢
Coilt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.004

Histerigue

Ccommentsis Gty wmonntTTc Montant

01/0920... IRM Indemnité de déjeuner Métropole

b

A CAEN(FR) du 01/09/2020 05:00.. 1 17.50€ 1750€

Enfin saisissez les informations dans la zone de détails (cliquez sur une ligne

de frais pour la faire apparaitre).

Déduction d’indemnités : procédez de la méme maniére pour déduire une

« créer ». Ensuite, aidez-vous de la liste pour sélectionner le « Type de frais ».

17.50€

Refuser | Valider

Total des frais prévisionnels (1)

Création de frais prévisionnels : Vous pouvez créer des frais prévisionnels a I'aide du bouton

Pensez a valider
a chaque saisie
grace au bouton
« Enregistrer »

indemnité (déduction de I'indemnité nuitée si vous bénéficiez d’un

hébergement gratuit ou de I'indemnité repas en cas de repas gratuit ou d’'un demi-taux en cas de

repas en collectivité).
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6. Onglet « Indemnités kilométriques » Déclaration d'IKM impossible sans

déclaration préalable de véhicule

. , . N _ . dans la fiche profil.
Cliquer sur I'onglet « indemnités kilométriques » puis sur «

Créer ». Sélectionner le véhicule déclaré au préalable et le

bareme kilométrique IK standard puis cliquer sur « lien vers un distancier » pour le
calcul des distances.

/ 2 > 4 °

© Général @ Indemnités kilométri

Historique
| ocwe

Indemnité N* 1 (0 Kilométres - 0.0 EU|

‘Véhicule Baréme kilométrique
L [5] [Boriree tom ot [+]
Nb de km autorisés. Nb de knt déclarés. Lien vers un distancier
80000 Kiométres 0 Kilométres.
‘Commentaire
1 Dats Trajst Kmrambourst Wb Oetrajsts  Commentsirs

Une fois sur MAPPY, sélectionner « itinéraire » puis renseigner les lieux de

départ et d’arrivée, cliquer sur OK et relever la distance indiquée dans
“le moins de kilometre”

m<ppy 00 m<ppy (o )

LIEUX  ITINERAIRES
LIEUX  ITINERAIRES

La Ferté-Macé 61410-61600
Alencon 61000

[ Départ maintenant ¥ Mes options

M oM dd

43 min

i LE PLUS RAPIDE 46 min
E “1km > D908 8e
COVID-19 : SITUATION EN FRANCE P - | Carburant: 338 €
- . . WL
Confinement, déplacements, lieux fermés... .;‘
p e ———— oy DETAILS ET PARCOURS
(SITUATION VILLE PAR VILLE ) ol ‘ D
J LE MOINS DE KILOMETRES S4min |
412 km - Actuellement 4 min de retard trafic 309€

Pour la saisie des trajets : Voir explication page suivante
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Cliquez sur créer pour saisir un a un vos déplacements.

@ Indemnités kilométriques

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Vinicule Baréme tilométique

AD-895-AW - RENAULT- MODUS (5C | + \ I Baréme IK standard “|

N de km édlarés

0 Kilométres

PO iece  bpime  Suweimeou
. TRAIET x
H Date Trajet Km remboursé
@ P Ad A A
[MMAAAA EJ | J l
Mb de trajets ‘Commentaire Trajet standard
T ]

Date : indiquer la date du trajet
Trajet : indiquer les villes de départ et de destination et les horaires
Nb de trajets: 2 pour un aller/retour, 1 pour un aller simple ou un circuit

Kms remboursés : la distance aller pour un aller simple ou un retour/ le cumul des kms
parcourus pour un circuit.

A la fin de la saisie d’'un déplacement, cliquer sur « Confirmer»

Vous devez bien refaire cette étape pour chaque déplacement

Chorus DT calcul automatiquement les indemnités kilométriques en fonction du nombre de km, du
bareme et du nombre de trajets
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7. Soumettre I’OM a la validation

Une fois que vous avez fini de renseigner un OM ou en EF, cliquez sur le bouton « Refuser / Valider » en
bas de I"écran.

Choisissez le statut auquel vous souhaitez passer le document.

] STATUT DU DQCUKMENT N° PH2JZ *
Le statut du document
1 - Création

Voys soupbgitez
g [ rafidlating

& Passer au statut - BA - Demande de rezervation agence
@ Passer au statut ; F - Annule

Sélectionnez le « Destinataire,», Saisissez éventuellement un

« Commentaire »

| STATUT DU DOCUMENT N*® PH2

| Le statet de document
1 - Création

Vous avez demands 3 passer au statut

2 - Aftente de validation WVH1

i Commentaire

Diestinataire

0 F a

& Prévenir k2 dastinataire par un e-mail

Me pas prévenir le destinataire

[ |
Confirmer fe changement de statut

Cliquez sur « Ne pas prévenir le destinataire »,

Puis « Confirmez le changement de statut »

Un message apparait dans le cas d’une anomalie bloquante.
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8. Créer I'état de frais

Une fois I'ordre de mission validé par le SAMD, vous pouvez créer votre état de frais

1

2

7]
oo G i
fmuauc o Chorus Déplacements Temporaires

Accuel  Ordres demission  Elats de frais  Facty Listes OM/EF

Reporings Q & 0 B

) I
P Y = e e e WY
L
Général Frais Indemnités kilométrigues Historigue
Type dEtat de Frais Destination principale Du Au
v 19
EF Classique | \ CAEN (FRANCE} | 07020 ‘ | 06:45 ‘ | 10/07/2020 \ | 14:00
Otbjet Commentaire Indemnités
Concours SAENES Interne épreuve o
dadmissibilté 2020
Centre de colits Charus PAoca ministériel 1 : “eloppes de moyens " Domaine fonctionnel
| RECEXAMO14 (RECTORAT-DEC) || /m 0214CONCADM-RI4-NONENS (CONCOUR | | 0214-08-04 (RECRUTEMENT DES PERSON |
Activitd Projet anatytique ministeriel Fonds Elément OTP
I 021404EX0202 (CONCOURS NON ENSHT| | | | | |
Mouvelle affectation Axe libre 2 ‘Code Projet / Formation
OM die référznoe
PEYEY 14 EUR 00Nt 43.14 EUR 09 TTaIE Pravisionnsss)
Lisu de départ Ville de dpart
Résidence familiale SAINT-PATRICE-DU-DESERT
Lieu de retowr Ville de retour
Résidence familiale SAINT-PATRICE-DU-DESERT
Structure opérationnalie Mods de riglement Identifiant de 1z DP Envol en comptabilité le
| 06198591 (msylﬁu ACADEMIQUE DE | ‘ VI (VIREMENT BANCAIRE} ‘ | 0500070535BNORZ020 FMARN.- W de It 108
Rechercher Imprimer
CREATION D'UN NOUVEL ETAT DE FRAIS - ) x
Aucun document existant pour le collaborateur & A Voulez vous :

Créer un nouvel Etatde frais pour :

Créer un nouvel Etat [de frais pour un autre collaborateur
Selectionner un Etat gle frais existant pour un autre collaborateur

. N
Cliquez sur la premiére ligne pour
créer votre état de frais
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CREATION D'UN NOUVEL ETAT DE FRAIS

Initialisation & partir d'un Ordre de Mission

L

|

Destination principale
CAEN

Montant Statut

4756 € V-Vvalidé

Date Début  Objet Type de mission

06/10/2020 Réunion COMPAS OM régularis._.

Résultat: 1

|’état de frais.

Cliquez sur la ligne de I'ordre de
mission pour lequel vous voulez créer

L’état de frais est créé et en statut 1. Il

reprend toutes les informations saisies de

I'ordre de mission correspondant.

{saUE o Chorus Déplacements Temporaires

Etat de Frais - - Statut 1 - Création / Modification de 'EF
°

Général Frais Indemnités kilométriques Historique
Type dEtat de Frais tination principale Du

EF Régularisation (lassique EN (FRANCE) 06/10/2020 08:00
Objet Indemnités

Réunion COMPAS Rectorat

Ave ministériel Enveloppes de moyens

0214AUTRES—-R14-FD-DIVERS (AUTRES

Centre de cofts Chon
RECMISS014 (MBSIONS PRISES EN CHAF
Activite
021401FC0203 [AUTRES FRAIS DEPLAC™

Projet analitique misterie! Fonds

MNouvelle affectation Avelibre 2 Code Projet/ Formation

OM de référence

PHBX6 (47.56 EUR dont 47.56 EUR de s prévisionnels)

Lieu de départ Ville de départ
Résidence famjiale ARGENTAN
Lieu de retour Ville de retour
Résidence famfliale ARGENTAN

Structure opératigfinelle Hode de réglement

0619999M (IfISPECTION ACADEMIQUE DE VI (VIREMENT BANCAIRE)

Coordonnée} bancaires
RIB utilisé
Compte pringfpal

Date de créatior

- Rechercher  Imorimer
tps://chorus-dt.finafces.ader.gouv.fr/Fhome

Accueil

Ordres de mission  Etats de frais

Au

06/10/2020 18:00

Domaine fonctionnel
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEME D
Elément QTP

Axe ministériel 2

Factures  Listes OMIEF

Q &

Reportings Q&

Montant & rembourser 47.58 €

Codt total hors indemnités hébergement et repas 47.56 €

v

[ J o

4

L'onglet « frais » : vérifiez, L'onglet indemnités

ajustez et créez kilométriques :

Pensez a enregistrer tous
changements effectués.

éventuellement des frais (de | vérifiez et ajustez si

la méme maniére que les nécessaire les
frais prévisionnels dans trajets a la réalité

I’OM) en vous aidant de la de la mission.

liste renseignez les détails
du frais et cliquez sur
enregistrer.

Une fois les
vérifications faites,
cliqguez sur REFUSER
/ VALIDER pour
envoyer votre état
de frais chez votre
VH1.
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Tous les justificatifs doivent étre transmis au SAMD : convocation,
justificatifs de transport et d’hébergement.

Choisissez le statut auquel vous
souhaitez passer le dgcument.

STATUT DU DOCUMENT N° f 4

Le statut du document
1 - Création / Modification de I'EF

Vous souhaitez :
| © Passer au statut © 2 - Attente de validation VH1 ||
@ Passer au statut - A - Annulé

Date Hiveau Statut Hbjours Hom Destinataire

= 26/11/202015:55 2929 1 - Création / Modification de I'EF 0

Sélectionnez le « Destinataire », cliquez sur « Ne pas prévenir le destinataire », saisissez
éventuellement un « Commentaire » puis « Confirmez le changement de statut ».

(143

7 STATUT DU DOCUMENT N° PHBX601

Le statut du document
1 - Création / Modification de IEF
Yous avez demande 3 passer au statut
2 - Attente de validation VH1
Commentaire

Destinataire

| Ay

@ Prévenir le destinataire parunyy{
' Me pas prévenir le destinatair

e ge TeIOUr

m Confirmer le changement de statut

Un message apparait dans le cas d’'une anomalie bloquante.
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