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GUIDE A DESTINATION DES VALIDEURS
HIERARCHIQUES SUR CHORUS DT

VALIDATION DES ORDRES DE MISSIONS
ET DES ETATS DE FRAIS

Textes de référence :

. Décret n° 2006-781 du 03/07/2006 ;

" Arrété ministériel de [’Education Nationale du 20/12/2013 pris pour application du décret n®
2006-781 du 03/07/2006.

Vous étes valideur hiérarchique sur l’application CHORUS DT. Votre role consiste a attester la réalité
des déplacements soumis a votre validation.

Le présent guide est mis a votre disposition afin de vous présenter les principaux éléments a
controler, les anomalies les plus courantes, les étapes de la procédure (« pas a pas »).

Au préalable, il convient de rappeler que le remboursement des frais de déplacements repose sur
deux étapes relevant du VH1: 'ordre de mission et ’état de frais.

ELEMENTS A CONTROLER

Les éléments a controler sont :
* Le motif du déplacement.

*= Les dates et les horaires des déplacements. Il est demandé au valideur hiérarchique d’étre
vigilant sur les dates déclarées.

= Les destinations.

* Si le déplacement fait suite a une convocation, le VH1 aura soin de valider ’ordre de mission
uniquement au vu de la convocation qui sera ensuite transmise au Service Académique des
Missions et Déplacements (SAMD).

= Le repas : pour étre remboursé un repas ne doit pas étre fourni gratuitement. Il est remboursé
a mi-taux (10,00 €) s’il est pris en restaurant administratif ou a taux plein (20,00 €) s’il est pris
en dehors d’un restaurant administratif. Il doit correspondre a une mission effectuée en dehors
de la résidence administrative et de la résidence familiale sur la totalité de la plage horaire
allant de 11 ha 14 h pour le déjeuner de 18 h a 21 h pour le diner (onglet frais prévisionnels).

Remarque : Les repas des agents en service partagé ne peuvent étre remboursés qu’a mi-taux
(10,00€).

* La nuitée : elle doit correspondre a une mission s’étendant sur la totalité de la plage horaire
allant de 0 h a 5 h (onglet frais prévisionnels). Le remboursement ne peut avoir lieu que sur
transmission au SAMD de ’original de la facture d’hébergement. Ce justificatif constitue une
piece comptable.
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*= Le valideur hiérarchique prétera également son attention sur le kilométrage indiqué et le
montant de la mission.

Les déplacements effectués entre la résidence familiale et la résidence administrative
ne peuvent faire I’objet d’un remboursement (trajet domicile-travail).

ANOMALIES LES PLUS FREQUEMMENT RENCONTREES

= Ordres de mission validés a 0 €.
= Ordres de mission validés en solde négatif.

*= Ordres de mission validés avec déplacements déclarés effectués les dimanches et jours fériés ou
pendant les vacances scolaires alors que cela n’est nullement justifié.

=  QOrdres de mission en doublon.

Que faire en cas de non-conformité d’un ordre de mission ou d’un état de frais ?

Lorsque les valideurs hiérarchiques constatent la non-conformité d’ordres de mission ou d’états de
frais, ils doivent les passer au statut révision. Dans ce cas, il leur est fortement recommandé
d’expliquer ce choix par un commentaire a destination de l’agent.

A quelle fréquence les valideurs hiérarchiques doivent-ils valider les ordres de mission et
les états de frais ?
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Afin d’assurer la fluidité du traitement des ordres de mission et des états de frais des agents et de
faciliter le travail des gestionnaires, il est essentiel de procéder a leurs validations sur CHORUS DT
avec régularité et, si possible, hebdomadairement.

A toutes fins utiles, vous trouverez ci-dessous un pas-a-pas afin de vous accompagner dans votre
utilisation de ’application.
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CONNEXION SUR LE LOGICIEL

Lorsque vous recevez un message de DT Chorus indiquant que vous avez des ordres de mission ou
des états de frais a valider, le lien proposé dans le message ne marche pas. Il faut donc toujours
pour se rendre sur Chorus DT :

- Se connecter a ARENA via ’intranet académique - espace professionnel

- Cliquer sur Gestion des personnels puis sur l’icone « DT : Déplacements temporaires »

- & 2 % @ =

Annuaire Annuaire site de Chorus Cong GO) DT G 85 Mail et agenda

académique des Caen 2 Formulaire Dé,;.\a;eﬁemg.
agents Temporaires

Paye en ligne Portail ENSAP

| - Phase ordre de mission

1. Création de "ordre de mission par ’agent ;
2. Validation par le valideur hiérarchique (VH1) ;
3. Validation par le service gestionnaire (SAMD).

Pour la deuxieme étape, cliquer sur ordre de mission.

n QOrdres de mission n Elats de frais

Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est dispanible

MES TACHES

Approbations requises

Ordres de Mission :
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Etats de Frais: 77

Apparaissent les missions en attente de validation, sélectionner une mission en cliquant sur la ligne
la concernant :

>

ORDRES DE MISSION POUR TRATEMENT

Destnetire Type 4OM Dete détut mission Detefn mision sttt Avence
Touslesdestnatai -] [ Towstypesaom || | W 2{ATTENTE DV [y

Destinataire Vatricule Hnmdu]}iimmr Cat Utlisateur Code structure W. TypedeMiss. Nbjours Objet Destingdh principale ~ onegéo.  Datedébut  Enveloppes demoyens Dae fimite de val . Statut

[EBRUNSAND.. 42414D16. NOURYCEDRIC Fofstwy. (500052 HHBUH  REC O RECRUT.. AMUELL(FR) Euope  TBI0420%6 O140ASOGAAFDR 22 Atente de valide
SAGLIOJEANM . QFFO0B1. AUDRENDELP. Fofitwy. S0DTEU  JCAC  OMT 6% RF-SDE. ACADEMEDECAE. Eunpe DU OUDASIRASED 2(2-Atente de vl
DALMOLNDO. D053 GRANDIEANC. Fofitwy. OS0D06T)  WGMAl OMT %3 RA‘SAN. ACADEMEDECAE . Eunpe 17052019 OWRECTOO 2(2-Atente de vl
SAGUOJEANM . 3ATDM660. THEBOTCARD.. Fofatwy. OS0DTEU W27 OMT %9 RF-VRA. MAMCHE(FR  Euope  DIO42019 OUOASORASED 2(2-Atent ce v
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Une fois sur ’ordre de mission, vous pouvez valider ou passer en révision la mission en cliquant sur le
bouton Refuser/Valider.

Ordres de mission - PVTFI\Gtatut 2 - Attente de validation VH1
—————— Cott total prévisionnel de la mission 37.64 €
s inc

Coilt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 37.64 €

eeeeee

22/03/2021 07:30

021 17:30

\\\\\\\\\\\
GRANVILLE

Lieu de retour

Lew docépan U ——.
ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) ADM (RESIDENCE ADMINSTRATIVE) | CRANVILLE

comr

Objet de o mision
CAPA du 10 mars 2021

R14-RECTORAT (REUNIC
Domaine oncionnel
0214-08-02 (LOGISTIQUE @SVSTEME 1
Nowsls afscaion
0214-08-02 (Logistique et systéme )
Stwucre pieatonnelie
hEUUUJGT (LYCEE GENERAL ET TECHN(

Autorisation de véhicule

@ Personnsl pour besoin de senice

ssssss

Cas n°1 : Si vous souhaitez valider

a) Cliquer sur « Passez au statut : G - Attente de validation Gestionnaire »

STATUT DU DOCUMENT N° PYTFT >

Le statut du document RS
2 - Attente de validation WH1

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

G
o]
© Passer au statut - 3 - Attente de validation VH2
R
F

© Passer au statut - R - Révision
© Passer au statut - Annulé
Date Nb jours  Nom Destinataire
08/03/2021 15:00 % 2 - Attente de validation VH1 1
Ge cioit faire 2 ou 4 =ns qus j= I"OM pour mox, fespéne que cest bon
= 08/03/2021 14:44 1 - Création o
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Attention : Ne pas passer ’ordre de mission au statut 3 (Attente de validation VH2) sauf si l’ordre de
mission est supérieur a 3 000 € ou concerne une mission a l’étranger.

b) Renseigner le nom de la personne compétente au SAMD pour gérer ’enveloppe de crédit
correspondante dans la case « Destinataire » : repérer la personne compétente (cf voir document
de répartition du service)

c) Cliquer sur « Ne pas prévenir le destinataire » (afin d’éviter la surcharge de la messagerie des
gestionnaires)

d) Confirmer le changement de statut.

STATUT DU DOCUMENT N° PVTFT x d

Le statut du document
2 - Attente de validation VH1
Vous svez demandé & passer su statut
G - Attente de validation Gestionnaire S
C Q|
® Prévenic un i
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Cas n° 2 : Si vous souhaitez passer en révision

a) Cliquez sur « Passez au statut : R-Révision »

gﬂﬁi\TUT DU DOCUMENT N° PVTFT b 4

L= statut du document

2 - Attente de validation VH1

'ous souhaitez :

© Passer au statut - G - Attente de validation Gestionnaire
© Passer au statut - O - Attente de validation Optionnelle
© Passer au statut - 3 - Attente de validation VH2

@ Passer au statut - R - Révision

@ Passer au statut - F - Annulé

Date Hiveau Statut Nb jours Nom Destinataire
08/03/2021 15:00 2229 2. Attente de validation VH1 1
08/03/2021 14:44 ®229 1. Création 0

b) Noter le motif de la révision dans la case commentaire et cliquer sur « Confirmer le changement
de statut » :

STATUT DU DOCUMENT N® PVTFT x

Le ststut du document
2 - Attente de validation VH1
Vous svez demande & passer au statut
R - Révision

Commentaire

m Confirmer le changement de statut
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Il Phase état de frais

Pour les personnels possédant un ordre de mission permanent,
itinérants ou en service partagé (Type de mission : OM Personnels
itinérants), [’état de frais est généré et envoyé automatiquement en
validation gestionnaire des lors que [’ordre de mission a été valide
par le service gestionnaire. Il n’y a donc pas de validation
hiérarchique pour [’état de frais correspondant, [’ordre de mission
mensuel devant toujours étre envoyé au VH1 par le missionné apreés
[’exécution de la mission. Votre validation n’est demandée que pour
les personnels ne disposant pas d’un ordre de mission permanent ou
se déplacant hors du cadre de celui-ci (OM classique ou OM
régularisation classique).

1. Création de l’état de frais par ’agent ;
2. Validation par le valideur hiérarchique (VH1) ;
3. Controle et validation par le service gestionnaire (SAMD) pour mise en paiement.

Pour la deuxiéme étape, cliquer sur Etat de frais :

MES TACHES

Approbations requises

Ordres de Mission : 2

n Ordres de mission n Etats de frais

Aucune donnée nest disponible Aucune donnée n'est dispanible
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Etats de Frais: 77

Apparaissent les états de frais en attente de validation, sélectionner un état de frais en cliquant sur
la ligne le concernant :

ETATS DE FRAIS POUR TRAITEMENT

Destinataire Typs d'Etat de Fraiz Date gébut mission Date fin mission t
Tous les desfinatai |- Tout Type d'étatde |- = fa 2 (ATTENTE DE s [a]

»

Destinataire Matricule  Nom du missionné Cat Utilisateur Code structure [N Typed.. Nbjours  Objet Destination principale zone géo, Date de début Enveloppes dem Statut Wontant Montant fota

LUCAS MAUD 8F69984... LAVENANT ELO... Forfait voy... 0500016W PKTQ401 EFRC 7 formation ... SAINT-LO (FR) Euro, 01/12/2020 02301A50-INFI... 2 (2 - Attente de validati... 46.40 €
LUCAS MAUD 8F699B4 . LAVENANT ELO .. Forfait voy .. 0500016W PRYH201 EFRC T depistage .. CARENTAN (FR) Europe 04/12/2020 0230IA50-INFI._. 2 (2 - Attente de validati 2958 €
LUCAS MAUD 8F699B4... LAVENANT ELO... Forfait voy... 0500016V PRYNRO1 EFRC 21 depistage ... CARENTAN (FR) Europe 15/12/2020 02301A50-INFI... 2 (2 - Attente de validati... 30.16 €
FLODERER HEL .. 6CB99BF... LAIR JACQUELINE Forfait voy... 06100215 PUFWT701 EFRC 1 Concours .. CAEN (FR) Europe 12/02/2021 0214CONCAD .. 2 (2 - Attente de validati 3770€
FLODERER HEL .. 5006F9A0 .. LESELLIER MY Forfait voy .. 0140096D PUH3NO1 EFCL 1 visite DEC .. ROUEN (FR) Europe 04/03/2021 0214AUTRES- . 2 (2 - Attente de validati 000€
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Ensuite mémes opérations que pour les ordres de mission en validation hiérarchique : une fois sur l’état
de frais, vous pouvez valider ou passer en révision ’état de frais en cliquant sur le bouton

Refuser/Valider.

Etat de Frais - PKTQA0 - Statut 2 - Altsqge de validation VH1
AVENANTELODE ©

o200 1200

formaton tests

nnnnnnnnn

o220

1800

YCEE GENERAL ET TECHN | | VI (VIREWENT BANCARE)

bancaires Iy
ial

06 BERNARDEAU ISABELLE
06 BERNARDEAU ISABELLE

Cas n°1 : Si vous souhaitez valider

a) Cliquer sur « Passer au statut : GC -Attente de controle gestionnaire » :

STATUT DU DOCUMENT N° PKTQ401

Le statut du document

2 - Attente de validation VH1

Vous souhaitez :
© Passer au statut
© Passer au statut
© Passer au statut
@ Passer au statut

Date
02/03/2021 13:52
02/03/2021 13:52

05/02/2021 14:22

GC - Attente de contrile Gestionnaire
3 - Attente de validation VH2

R - Revision I’\\’
A - Annulé

Miveau  Statut

999 2 - Attente de validation VH1

°
999 R - Révision

Hb jours|
7
0

05/02/2021 14:06
05/02/2021 14:06

2999 GC - Attente de contrdle Gestionnaire 25 —
29929 2 - Attente de validation VH1 0
] 1

- Creation / Modification de IEF 0 v

Attention : Ne pas passer ’ordre de mission au statut 3 (Attente de validation VH2) sauf si l’ordre de
mission est supérieur a 3 000 € ou concerne une mission a l’étranger.

b) Renseigner le nom de la personne compétente au SAMD pour gérer ’enveloppe de crédit
correspondante dans la case « Destinataire » : repérer la personne compétente (cf voir document

de répartition du service)

c) Cliquer sur « Ne pas prévenir le destinataire » (afin d’éviter la surcharge de la messagerie des
gestionnaires)
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d) Confirmer le changement de statut.

STATUT DU DOCUMENT N® PKTQ401 *®

Le statut du document
2 - Attente de validation VH1
Vous avez demande & passer au siatut

GC - Attente de contrdle Gestionnaire
Commentsire d

C Pae'vt@ir l= destinataire par un e-mail
@ Ne pas prévenir = destinstairs

Confirmer le changement de statut

° . Cs: . se e
g’ Cas n° 2 : Si vous souhaitez passer en révision
w a) Cliquer sur « Passer en : R-Révision » :
=] STATUT DU DOCUMENT N°® PKTQ401 *
o Le statut du document
P 2 - Attente de validation VH1
< Vous souhaitez :
m © Passer au statut - GC - Attente dé contrile Gestionnaire
m © Passer au statut - 3 - Attente dg validation VH2 I,\\,
© Passer au statut - R - Révision
a @ Passer au statut - A - Annulé
w 02/03/2021 13:52 2999 2 _ Attente de validation VH1 7 sl
Q 02/03/2021 13:52 9999 R - Révision 0
o 05/02/2021 14:22 2999 G - Attente de contréle Gestionnaire 25 _
z 05/02/2021 14:08 2229 2 - Attente de validation VH1 0
05/02/2021 14:06 =229 1 - Création / Modification de I'EF 0 v

b) Noter le motif de la révision dans la case commentaire et cliquer sur « Confirmer le changement

de statut » :
STATUT DU DOCUMENT N® PKTQ401 b 4
Le statut du document
2 - Attente de validation VH1
“ous aver demandé & passer au statut
R - Révision
Commentaire

m Confirmer le changement de statut
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