"~ ORDRE DE MISSION

PERSONNELS ITINERANTS

- Services partagés, TZR, personnels administratifs
- Inspecteurs

- Personnels CIO

- Personnels de santé scolaire

- Personnels itinérants académiques

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 v sont renseignées et les réeponses
aux questions récurrentes v sont apportées.




1) CREATION D°’UN NOUVELOM

La connexion a Chorus-Dt se fait via les portails PRATIC+ ou ARENA, ou directement dans 1’onglet « Personnels » de la page
internet du site internet du Rectorat de Besancon.
Les identifiants et mots de passe sont les mémes que ceux pour accéder a ces portails ou pour accéder a la messagerie académique.

Vous devez créer a chaque fois un nouvel OM dés que vous déclarez des nouveaux frais.
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CREATION D'UN NOUVEL OM - x

Prestation principale

Autre

4+ B =

SELECTIONNEZ AUTRE P

INAksaton a partir Jun ordre d¢ MSSIoN

PUIS CLIQUEZ SUR DOCUMENT
VIERGE

[ ]
Acssrestes

ATTENTION NE PAS UTILISER « INITIALISATION A PARTIR D’'UN ORDRE DE MISSION AFIN D’EVITER DES
PROBLEMES AU NIVEAU DES DATES DE SAISIES




2) L’ ONGLET « GENERAL »

PERMET DE DETERMINER LE TYPE DE MISSION ET LA PERIODE DE

1. DANS TYPE DE MISSION,
SELECTIONNEZ « OM
PERSONNELS ITINERANTS ».
CONFIRMEZ LE CHOIX DU TYPE
DE MISSION EN CLIQUANT SUR
OUI DANS LA FENETRE QUI
SOUVRE

\ Type de mission

[ORDRE DE MISSION

o Général Frais prévisionnel Facturation

Historique

‘ o Le document comporte des anomalies

Destination principale

Départ le

[ OM Personnels itinérants ‘ v ‘ | ‘ Q ‘ TJJIMMIAAAA ‘ ‘ [ HH-Mi
OM Permanent de référence - Lieu de départ ' Lieu de retour '

. @ . @
[ ) T o) T

Objet de la mission

Commentaire

Indemnités de mission

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

| C:M_F'ers;nnels itinérants he ? - ‘ Q i_OM PERMANENT DE REFERENCE
M Permsnent de référence ) g&u de d i 1 _— .
2. DANS LA (;ASE OM PERMANENT / g 21 ‘O‘ | EBESA (M.EN. - ACADEMIE DE BESAN | | CT00F1448BE9
(OMP) DE REFERENCE QUI Pttt it ! ge document  Depuisle
APPARAIT SOUS LA CASE TYPE DE I | | Ll
MISSION, CLIQUEZ SUR LA LOUPE || Tﬁ"ati“" i |
ET SELECTIONNEZ L,OMP DE .En\rsl ppes de maoy Codes Projet/ Formation
LANNEE CIVILE EN COURS 3 7\ Q) |
_ Q |a _ \rﬂ.\b F'GIL.J-EV 5:121 e 0??1?2321
Elément OTF ' Houvellz affectstion R L 7= s a ) E— 26/08/2020
Q LIRMJ 2019 01/01/2019
: JKUWP 2018 01/01/2018
JKUNW 2017 01/09/2017

Structure opgrationnelle



L’OM Permanent permet que certaines zones de 1’onglet soient remplies automatiquement. Mais il faut renseigner la
destination principale et la période pour laquelle vous faites la déclaration.

3. RENSEIGNEZ LA DESTINATION PRINCIPALE (commune de
complément de service pour les services partagés ou académie de
Besangon en cas de déplacements divers sur I’académie)

& Genéral @ Indemnités kilometrigues Frais prévisiongel Facturation Histarigue
Type de mission Destination principale Depart le Retour e
(370)
[OM Personnels itinérants | v | [MDNTEIELIAFED (FRANCE) |Q| [m;m;zum | [ 08:00 ® | [05;02;2021 H 18:00 ®
OM Permanent de référence Lisu de départ Ville de dé Lisu de*tam’ Ville d'amivée
[ PGUEV | Q| [ ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE | Q| HELERRT [ ADN/ (RESIDENCE ADMINISTRATIVE | Q| BELEDRT
Ohbjet de la mission Commentaire Indemnités de misskon
Service Partagé =

Enveloppes de moysns Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministérizl 1

[ 0141RECTFDENL (FD SERVICEPAI | Q| | Q| | RECFINA02S {DAGEI\J} al | / Q|

Domsine fencticnnel Activite Projet anelytigue ministeriel Fpnds

| 014102 (ENSEIGNEMENT GENERA q] [0141UUFDSP02 (FD-SP-LYC) q] | \ Q,] Q.]

Element OTF Mouvelle affectstion Axe libre 2 \ e ministériel 2

a | || \ Q| |

\

4. RENSEIGNEZ LA PREMIERE ET LA DERNIERE
DATE DE LA PERIODE QUE VOUS DECLAREZ.
LES HEURES NE SONT PAS IMPORTANTES, MAIS
VOUS DEVEZ EN INDIQUER (ex. 8h00 — 18h00)




3) ONGLET « INDEMNITES KILOMETRIQUES »

APRES AVOIR FINI DE RENSEIGNER L’ONGLET GENERAL, ENREGISTREZ PUIS CLIQUEZ SUR L’ONGLET

INDEMNITES KILOMETRIQUES.
e Général & Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

1. REMPLISSEZ LE TABLEAU EN FONCTION DES
DEPLACEMENTS EFFECTUES EN INDIQUANT :

— LA PREMIERE DATE DU TRAJET OU DE LA PERIODE

—  LE NOM DES 2 COMMUNES ENTRE LESQUELLES LE
TRAJET A ETE REALISE

— LE NOMBRE DE KM ( utiliser le distancier Mappy en |EEU;': A feudi (soit 10

cliquant sur le lien, sélectionner itinéraire, trajet le plus court
et indiquer le nom des communes, pas d’adresse précise)

— LE NOMBRE DE TRAJET

—  POUR LES PERSONNELS ITINERANTS, DANS LE
RECTANGLE « COMMENTAIRE » PRECISER LES
JOURS DES DEPLACEMENTS

—  VOUS POUVEZ REGROUPER LES MEMES
DEPLACEMENTS SUR UNE LIGNE ET DONC
REGROUPER LE NOMBRE DE TRAIJETS (par contre, il
faut créer une ligne par mois)

2.  CLIQUEZ SUR ENREGISTRER

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.

© Créer Générer indemnité

Indemnité N° 1 (398 Kilomeétres - 91.17 EUR)

Wehicule Baréme kilométrigue
[ SNCF - SMNCF- SMCF (9999 CV/Cylin | ~ | [ Baréme SMNCF 2éme classe ‘ ~ |

Nb de km sutorisés Nb de km déclarés Lien vers un distancier
0 Kilométres i =

trajets pour la période)

M= Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets Commen taire

10 01/01/2021 Belfort - Montbéliard 19.9 20 aller et retour

m<appy Lo )

LIEUX  TTINERAIRES

%‘15
Lyoffans
e

p

Départ maintenant 4} Mes options TN -
~ ‘.};E.:‘\\\-‘“ E
=] M @b o__l ’i Lomont B
Bmin " 19 min 1h12 1h12
LE PLUS RAPIDE 23 min s Courmont
Nskm > A6 156 € Faymnt
arburant: 1,56 €
ictuellement 5 min de retard trafic
DETAILS ET PARCOURS 8
h g HautiuerlmBasse
LE MOINS DE KILOMETRES 24 min g '
19,9 km - Actuellement 5 min de retard trafic 145 € C’é
Grdnges-le-
Prix basé sur une voiture de taille moyenne - B7 (Gazole) ;%Eg.rg Saulfiot
% e



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

MEME JOURNEE :

e Général & Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation

Indemnité N* 1 (670 Kilométres - 115.91 EUR)

Véhicule Baréme

VOUS DEVEZ ALORS DECLARER UN CIRCUIT EN [ SMCF - SNCF- SNCF (9999 CV/Cylin | ~ | [ Baréme S‘NCF 2éme classe

INDIQUANT : S N o kst art

0 Kilométres 670 Kilométres
Commentaire
trajets effectués les mardi (soit 5 trajets
pour la période)

LA DATE DU TRAJET

Historique

Lien vers un distancier

N= Date Trajet Km rembours.

& . HNbde trajets

Commentaire

DANS LA COLONNE TRAJET LES COMMUNES 10 01/01/2021 BESANCON DOLE CHAUSSIN BESANCON 134

5

CIRCUIT

ETAPES (en précisant la commune de départ, les ] | g —————

établissements du service partagé, retour a la o ©

commune de départ) \ — e R
Besancon 25000

REGARDER DANS MAPPY EN RENSEIGNANT LE l”"‘”m"

MEME TRAJET QUE PRECEDEMMENT PUIS —
RENSEIGNER DANS CHORUS LE NOMBRE DE e
KM (du trajet le plus court) @ o

Voiture

UN SEUL TRAJET EST A INDIQUER CARILN'Y A LE PLUS RAPIDE 2nm
PAS D’ALLER ET RETOUR. Acuelmen i de e v o

d Uﬁﬂ{ﬂ p g

DANS LA ZONE « COMMENTAIRE », INDIQUER e v
QUE C’EST UN CIRCUIT QUI A ETE RENSEIGNE I |

EUILLE DE ROUTE

LE MOINS DE KILOMETRES

134 km > Avenue Georges Clemenceau,
D673, D905, Chemin Blanc, D673
Actuellement 7 min de retard trafic

3h13
1250€ 7




4) I’ONGLET « FRAIS PREVISIONNELS »

POUR AJOUTER LES FRAIS ANNEXES PREVUS DANS LA CIRCULAIRE DES FRAIS DE DEPLACEMENTS.

CLIQUEZ SUR
LA CASE CREER
ET

DANS LA
NOUVELLE
FENETRE
SELECTIONNEZ
LE FRAIS
RECHERCHE,
PAR EXEMPLE,
POUR LES
REPAS,
SELECTIONNEZ
LE CODE RPA.

REPY yéplacements Temporaires

Ordres de mission - PH4Y3 - Statut 1 - Création
PAULY FELIX @

Général & Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation
| 0 creer
Date Type de frais

501/01/2021 KM Indemnité kilométrique

i

Rechercher Imprimer S'sttribuer 'OM Supprimer OM

TYPE DE FRAIS x

Code

Libellé

[ Frais d'agence uniguement

M

Code Libellé
PKG Parking
PSA Prestation de service AVION
PSD Prestation de sewvice AUTRE
PSH Prestation de serice 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 international (aller/retour)
RIS Rail international (aller simple)
RNR Rail national {aller/retour)
RNS Rail national (aller simple)
RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM |
RPI Repas Personnel itinérant ‘ Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
RSA Réservation de salles (par dossier)
RSP Repas Service partagé
SAS Semvice d'assistance 24/24 (par appel)
SLB Senvice de livraison de bagages (par voyageur)
TAX Taxi
TGA Transaction groupée (Air incluant hétel et/ou véhicules)
TGM Transactions groupee (transaction Mer incluant une réservati
TGR Transaction groupée (transaction Rail incluant une réservati
T Trop percu
TRA Train {paye par missionng)
TSP Semices personnalisés (MCO-MDP) (par voyageur)
VEH Loueurs vehicules (résemvation hors outil GDS et refacturati
VGD Loueurs vehicules (réservation via GDS et refacturation)
XFE Caorrection Frais Agence
K ¢ Page2 sur 2 > 3| 0 Résultat : 67



2. RENSEIGNEZ LA DATE DE DEBUT DE PERIODE, LE
NOMBRE DE REPAS ET INDIQUEZ UN COMMENTAIRE EN
PRECISANT LES DATES PAR EXEMPLE

Détail des frais saisis 002

Date Type de frais Wille

[ 01/01/2021 | [ RPA (REPAS PERSONNEL ITINERA ‘ Q| [ MONTBELIARD (FR,%Q\ ‘ Q|
Montant unitaire Montant TTC . Mombre de repas .
| B.75 || EUR (EURO) || 43.75 || EUR (EURO) | [ 5 |
Maontant & rembourser Commentaire

| 4375 ” EUR (EURO) | ‘Repas les lundis

Dermigre modification

11/01/2021 15:40 BECARD BERTRAND

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 nest pas fait, votre état de frais sera alors modifié et le montant du remboursement sera alors différent.




5) ENVOI POUR VALIDATION DU SUPERIEUR HIERARCHIQUE

QUAND TOUS LES FRAIS DE LA PERIODE SONT INDIQUES, ENREGISTREZ UNE DERNIERE FOIS PUIS CLIQUEZ

SUR LA CASE REFUSER/VALIDER.

Le statut du document
1 - Création

Voussouhaitez -

SELECTIONNEZ PASSER AU STATUT 2 —————— | © Passer au statut : 2 - Attente de validation WH1

CLIQUEZ SUR LA LOUPE DE LA CASE
DESTINATAIRE ET CLIQUEZ SUR LE
NOM DU VHI1 (VALIDEUR
HIERARCHIQUE)

PUIS CONFIRMEZ LE CHANGEMENT DE
STATUT

EN LAISSANT COCHEE LA CASE
PREVENIR LE DESTINATAIRE PAR UN

E-MAIL

W I d T all Ldiun 1T = AATTTIUTE

Le document contient les anomalies suivantes :

& Le document comporte des anomalies

£y Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 570 km le nombre de kilométres autorizés dans rOM permanent

Le statut du document

1 - Création
Vous sver demandé & passer su statut
2 - Attente de validation VH1

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

() Ne pas préveni le destinataire

Confirmer le changement de statut

DESTINATAIRE o4

it

Q
Envelogoes de' yens ae moyens oé

a =

tre e codts CHORUS L P —

al | la] | [a]

[ — Structure spératisnnetie
5 5 =

955B5911C249050 ol oo 0251994G
OC43CE55123F8A25 MADAME 27 LYCEE POLYVALENT PAUL EMILE VICT.
4645743 7TBBF5B2A, MONSIEUR-YT LYCEE PROFESSIONNEL RAOUL FOLL
FEBEEEDDDTA0 ..  MADAMERT 0450782F

10



IMPORTANT

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

- Le message « Le nombre total de kilometres déclarés excede de ..... km le nombre de kilometres autorisés
dans I’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 I’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.



/ 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 ORIGINAUX (billets de trains...) DONNANT LIEU A DES
REMBOURSEMENTS DOIVENT ETRE ENVOYES PAR COURRIER AGRAFES A UNE COPIE
DE I’OM IMPRIME A I’ADRESSE SUIVANTE :

RECTORAT DE BESANCON

DAFIL3 - DEPENSE - PLATEFORME CHORUS, ACCIDENT DU TRAVAIL, FRAIS DE DEPLACEMENT
10, RUE DE LA CONVENTION

25030 BESANCON CEDEX

AUCUN REMBOURSEMENT NE SERA EFFECTUE AVANT RECEPTION

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



