TUTO. du
SNU CANTAL

Ce tutoriel a été construit a partir du tutoriel du
Rectorat qui, par mesure d’économie, a volon-

tairement omis de présenter le remboursement
via le baréme kilométrique (plus favorable aux
personnels), donnant la primeur au baréme
SNCF. Ce tutoriel est donc conforme aux textes.

SAISIR VOS FRAIS DE DEPLACEMENT AVEC

Chorus

Déplacements Temporaires

Chorus-DT concerne les personnels réalisant des déplacements ponctuels ouvrant droit
aux frais de déplacement et de repas. Un déplacement est autorisé et défrayé des lors
qu’on vous envoie un ordre de mission (en bonne et due forme) ou un simple courriel,
appel téléphonique, courrier papier... La distinction entre invitation et convocation
n’existe pas. Les déplacements liés aux formations (dont animations pédagogiques)

passent par GAIA et non Chorus-DT.
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Pour GAIA, se reporter en page 9 de ce tutoriel.




Généralité
Tout déplacement vaut ordre de mission et donc frais de déplacement. Néanmoins, ne sont pas défrayés les personnels se déplagant au
sein d’'une commune et des communes limitrophes desservies par un transport public. La circulaire rectorale précise ces communes :

Aurillac

Les cing communes limitrophes sont desservies par le réseau péri-urbain Trans'cab : Naucelles, Saint-Simon,
Giou-de-Mamou, Arpajon-sur-Cére, Ytrac.

Saint-Flour
Roffiac, Villedieu, et Saint-Georges sont desservies par le réseau des transports interurbains du Cantal.

Deés lors qu’un personnel réalise un déplacement vers une autre commune, il peut prétendre aux frais de déplacements mais aussi aux
frais de repas.

Accéder a Chorus DT

Connexion possible a I'application CHORUS-DT depuis le site du Rectorat : http://www.ac-clermont.fr, onglet
« Personnels », encadré « Services en ligne », lien « Déplacements temporaires »

L’identifiant correspond au compte de messagerie personnelle composé, sauf exception, de 'initiale du prénom
suivi du nom, le tout en minuscule.

Le mot de passe correspond au mot de passe de votre messagerie.
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% | umm’“{:ﬁﬂ ac-clermont.fr
pr—— Entrez voire recherche ici
Région académique

AUVERGNE-RHONE-ALPES

toute T on sur e sitz ion.goufr L4

. A . . . - . A ministi
ﬂ i ACADEMIE ! OFFRE DE FORMATION ! ORIENTATION EXAMENS ! CONCOURS, EMPLOIS ET CARRIERES ! ACTION EDUCATIVE @

educa

accédez @ vos applications

Académie de Clermont-Ferand > Personnels

PARENTS, ELEVES,
Personnels ETUDI:ANTS Authentification

——————— L ot de Passe ou Passcode OTP [sessessess B
L'ACTUALITE Toule Factualité » b
Services en ligne  vaider |
Appel 3 candidatures
Afin de mieux vivre son métier d'ensei I'scadémie de . : VOUS AVEZ
r'f Sottwez Clermont Fenand apporte depuis plus d= 10 ans un |

aux du second degré qui e Trar ST UNE QUESTION ?
souhaitent amélicrer et faire évaluer leur pratique de gestion o
de classe. A la rantrée 2019, le GAAP (groupe... o= ;
Annuaire des services
académigues

Annuaire académigue

Place de I'Emploi Public
Vious connaissiez déja la BIEF (bourse interministérielle de

des s
remploi public), qui enregistrait plus de & millions de visiteurs r;;::."b,e . d| |w
chaque annés, ou la bDulsedempIDl propre & une par

llect public. personnels et en fous DilymotionTwitter
Découvrez maintenant le pmau « Place... lieux depuis le portsil
Aren, nubrique «

Réseau eduroam g“:_:"et Referentizls et DIRECTION DES
Lacadémie de Clerment-Femand est agréée pour offiir le TR SRS SERVICES

gz service mobilité edurcam de la communauté RENATER. Ce . "'"”3”93:; R DEPARTEMENTAUX DE
senvice offre zﬂ *‘imﬁ Witi sux ¢ e : L'EDUCATION NATIONALE

= |insi qu'sux —

des établissements d'enseignement...

Déplacements
temporaires
= Antivir L)

Créer |'ordre de mission

Ce tutoriel traite de « I'OM classique », qui doit étre saisi avant la mission. Il conviendra de valider « I'état de frais » apres la

mission (voir en bas de tutoriel). Il est néanmoins possible de saisir un OM dit de « régularisation » apres la mission, suppri-
mant |’étape de validation de « I’état de frais ».

Cliquer sur « Ordre de Mission »
@Chu_r}us
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Le cas échéant, le dernier OM s’affiche. Cliquer sur « créer ».

i
M. Chorus ordre de Mission D2LGU [ADMIN ADMIN)

Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 £
Statut RA - Demande da réservation agence

J Général Prestations Frais prévisionnel
Destination principale BORDEAUYX (FRANCE) Départ le 13/10/2014 09:00
Type de mission OM régularisation Classique Retowr le 13/10/2014 15:00
Objet de la mission azeaze Commentaire
Enveloppes de moyens ENVA.A.2Z (ENVELOPPEA.A.Z) Codes Projet / Formation
Centre de coiits CHORUS CO2MEN (CENTRE DE CoOT ... Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel FEDER-05 (OBJECTIF 1) Activité N/A (N/A)
Lieu de départ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Ville de départ PARIS
Lieu de retour FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Ville d'arrivée PARIS
Axe ministériel 2 Indemnités de mission [¥]

Date de création 13/10/2014 14:45 ADMIN ADMIN Derniére modification”13/10/2014 14:54 ADMIN (ADMIN

ADMIN)
r AUTORISATION DE VEHTCULE -

©) De service © personnel pour besoin de service O Personnel pgdt convenance personnelle @ Aucune

(11)

EeEn mem ciemmem e

Le choix des prestations apparait. Sélectionner « autre » puis « document vierge ».

Création d'un nouvel OM - CAXXXX ERIC (B4F1EECAE2EF338)

“"ocument vierge

: © Initialisation a partir d'un ordre de mission

Annuler

Puis sélectionner « OM Classique » (dans le menu déroulant « Type de mission ») si vous saisissez votre OM avant votre départ ou sélec-

tionner OM régularisation{lassique si vous saisissez votre OM au retour de votre réunion

Coiit total évisi | de | ission 0.00 €
'H'Chnr'us Ordre de Mission LW5FT ™ am <L L S
Cptmnares Tesporn Statut 1 - Création
Prestations Saisie o.\s étapes Frais prévisionnel Avances Historique
o A "'"""""""""""""""""'\"""""'"""""'""""""'""""""""""""'""""""""""' CoTTeTTTT T ~
| Destination principale I \ ‘QIO Départ le | ‘EIH ®|°
Type de mission [OM Classique [~ Retour le | @] 9@
Objet de la mission =] Commentaire
i Enveloppes de moyens | \Q]O Codes Projet / Formation \ |Q]
Centre de coiits CHORUS | ‘Ql Axe ministériel 1 ‘ |Q]
i Domaine fonctionnel [0140-02-02 (ENSEIGNEMENT E1[ Q)| Activité
Lieu de départ I ‘ql@
Lieu de retour I ‘Qlo
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission I
Date de création 02[0‘2019 10:‘.7*!' Derniére modification 02/04/2019 10:55 :
0211 |
- AUTORISATION DE VEHICULE - -
@ De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune v
[oconmonnn I ver | e -]




Renseigner les informations suivantes :

- Destination principale : commune du lieu de la réunion
- Dates et heures de départ et de retour

- Objet de la mission

Enveloppes de moyens : selon le tableau suivant et selon votre grade
- Centre de co(t CHORUS : selon le tableau suivant et selon votre grade
- Domaine fonctionnel : selon le tableau suivant et selon votre grade

- Activité : a saisir selon le tableau suivant et selon votre grade.

En cas d’erreur de saisie de code, 'administration corrigera d’elle-méme. N’y passez pas trop de temps. Le cadre « objet de la mis-
sion » aidera I’administration a effectuer d’éventuelles corrections.

Enveloppes des Centre de colt Domaine Activité
moyens CHORUS fonctionnel
AESH. 02301A15-AESH IACMISS0L1S 0230-03 023000FOFDOL
Equipe mobile de sécurité 02301415-EMS IACMISS015 0230-01 023000FOFDO3
Tout personnel (convocation | 02141A415-DEPL IACMISS015 0214-08-02 021401FC0203
a l'initiative de la DSDEN)
Tout personnel (convocation | 0214RECT-REU RECMISS063 0214-08-02 021401FC0203
& l'initiative du rectorat)
Directeur d'école 01401A15-DIR IACMISS015 0140-06-02 014000FDPIO1
Enseignant en élémentaire 01401A15-ENSELEM IACMISS015 0140-02-02 014000FDSPO2
Enseignant pré-élémentaire | 01401A15-ENSPRELEM | IACMIS5015 0140-01 014000FDSPO1
1.E.N. 01401415_IEN IACMISS015 0140-06-03 014000FDPIO2
Conseiller pédagogique 01401415_CP IACMISSD15 0140-06-04 014000FDPI03
R.A5.E.D. 01401A15_RASED IACMISSD15 0140-03-02 014000FDSPO3

Saisir le lieu de départ : ADM (résidence administrative) ou FAM (résidence familiale)

Si aucun transport public n’est disponible pour vous rendre sur le lieu de ’'OM et assurer votre retour (aux horaires mentionnés sur
I’OM), cliquer alors dans « Autorisation du véhicule » sur « Personnel pour besoin de service ».

m
W, Chorus ordre de Mission LwsFx *
[+ ctne It ometraues Dans le menu déroulant

Destination principale | [ale Départ le B 3 « Véhicule », choisir votre véhi-
Type de mission ON e A fetour e 2 le cule et dans « Baréme », choisir
Objet de la mission =] Commentaire ’

« Baréme IK standard ».

Enveloppes de moyens ‘ |Q| @ Codes Projet / Formation | |Q‘
Centre de coiits CHORUS‘ ‘Ql Axe ministériel 1 | |Q‘
Domaine fonctionnel ‘0140—02—02 (ENSEIGNEMENT é‘ql Activité
Lieu de départ Q@
Lieu de retour | [aje
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [¥
Date de création 02/04/2019 10:55 GUILBERT Derniére modification 02/04/2019 101*
GUILLAUME w
AUTORISATION DE VEHICULE
©) De service @ Personnel pour besoin de @ Personnel pour convenance ) Aucune
service personnelle

P
4

= o=

Cliquer sur « Enregistrer % des que vous changez d’onglet.

véhicule $c5-AG - Citroén- Berlil] ¥ Baréme |'Baréme IK standard |"]

Contrairement aux consignes antérieures de I'lA, il faut bien saisir son véhicule personnel dés
lors qu’aucune solution de transport public n’est possible. On entend par transport public, un
train ou un bus/car qui partirait de la résidence familiale ou administrative et qui desservirait
le lieu de convocation aux horaires mentionnés sur I'ordre de mission. Dans le Cantal, cela

releve de I'exception, la voiture individuelle étant la régle. Vous devez préalablement avoir

enregistré votre/vos véhicule(s) (voir procédure en fin de tutoriel). w



Apres avoir sélectionné le véhicule, cliquer sur I'onglet « indemnités kilométriques » puis « générer indemnité ». Les trajets parcourus

apparaissent automatiquement suivant la saisie de I'onglet « Général ». Calculer les kilométres parcourus en utilisant une application

type mappy (retenue par le Rectorat). A noter : en générant ['indemnité, les trajets apparaissent et ont pour point de départ et de re-
tour la résidence familiale ou administrative (votre école).

trer les kilomeétres parcourus. Cliquer sur « enregistrer » dés que vous
changez d’onglet.

% Chorus ordre de Mission LUR32 (GUILBERT GUILLAUME) SR L e ML TR
O prwis Statut 1 - Création
Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
[ outer une indemeite Jl Ganéres ndemnits |
Indemnité N° 1 (82 Kilométres - 30.34 EUR) o
Véhicule Baréme kilométrigque
IBQfTGGfAG - Citroén- Berlinge (l"l |Baréme IK standard |V]
Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométras Lien vers ur/distancier
C aire
= | N° Date Trajet ‘ Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire
[ 10 28/03/2019 JUNHAC - OMPS I 40 1
F =20 28/03/2019  OMPS - JUNHAC | 42 1
0
3
e D EEeEmem - e B
.. T . . . . Lo .
Vous pouvez saisir des repas via I'onglet « saisir des étapes ». Pour cela, cliquez sur « générer étapes »
Coiit total prévisionnel de la mission 45.59 €
Statut 1 - Création
Prestations Saisie des étapes Indemr*_cs kilométriques Frais prévisionnel
| Etapes étranger ou Outre Mer | | P .
uis
= ‘ ‘ Lieu | Pays Date arrivée a Date départ a Valorisation Montant des in... | Derniére modi...
= I 15144 (OMPS) FR (FRANCE) 28/04/2019 06:00 28/04/2019 20:30 Avec indemnités 15.25 02/04/2019
= Avec indemnités

changer d’onglet en allant sur « frais prévisionnels » et cliquer sur « générer frais ». Les frais de repas apparaissent si les horaires men-
tionnés dans I'onglet général intégrent un temygs de repas.

W Chorus orcre de Mission LURS3 (GUILBERT GUILLAUME) I S R BT G
P S— Statut 1 - Création

Prestations Saisie de~ .apes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
[“creer W cenererivais |
] | Date ‘ Type de frais Commentaire | Qté ‘ Montant TTC Montant
[[1  28/03/2019 IKM Indemnité kilométrique 82 30.34 € 30.34 €
28/04/2019 IRM Indemnité de déjeuner Métropole OMPS(FR)/28/04/2019-28/04/2018 1 15.25€ 15.25€




Pour pouvoir étre validé, I'OM ne doit présenter aucune anomalie bloquante. Si vous ne souhaitez pas envoyer votre OM dans le cir-
cuit, vous pouvez compléter la saisie et I’envoyer plus tard en validation. Une fois I’'OM terminé, le transmettre au valideur hiérar-
chique. Cliquer sur le bouton « valider/modifier », puis au statut « attente de validation ».

m Statut du document N° (UR33
| ‘ vallder/Modifler | ‘ Supprime:

e statut du document 1 - Création

Vous souhaitez :
€@ Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut : F - Annule

|Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire

=, 26/03/2019 16:02 8,699 1-création 7 GUILBERT GUILLAUME

Statut du document N° LUR33 [x] Vous pouvez ajouter un commentaire

Le statut du document 1 - Création / . . . .
Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1 CIUI sera |U par |e Valldeur- Cho'Slr un

Commentaire — / destinataire (madame Rougier étant

pestinataire | A'MG/ notre interlocutrice & la DSDEN du

Eprévg..ir.gdesﬁ..ataamparu"Emu Cantal). Enfin, confirmer le change-

Ne pas prévenir le destinataire

ment de statut.

Valider I'état de frais

Au retour de votre mission, pensez a vous reconnecter a I’application : cliquer sur « état de frais » dans le menu, puis sur le

bouton « valider/modifier ». A 'apparition de la fenétre, il vous reste a passer ttente de validation ».

'h'Chcwus

Dpdmmines Tayioraines

Messages Menu Chorus-DT /

[ Homologation RGS * Fiche Profil

® Ordre de Missi

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Déconnexion

[ Information CNIL

L ]
L ]
[
L ]

Type d’Etat de Frais [EF Classique

Du 04/04/2¢12 12:00 [&5)]

Destination principale VIGEAN (FRANCE) Au 0a/04/283 19:00

Objet visita CHSCT Commentaire

Enveloppes de moyens 0214IA15-DEFL (DOTATION
Activité 021401FC0203 (AUTRES FR

Domaine fonctionnel 0214-0g)

2 (LOGISTIQUE ...

Code Projet / Formation

CrIC = LR (59.05FUR dont 59.05 EUR
de fraifprévisionnels)
Lieu de déparl Reésidence administralive Ville de déparl JUNHAC
Lieu de retour Rasidence famhale Ville de retour MONTSALY
Axe ministériel 2
Indemnités

Date de création 02/0a(2015 1:21‘*« Derniére modification 02/04/20 % 10:21
02 1c7ﬁ*ﬂ'
i I i | necveco | oo | oo | o | RO |

Mode de réglement VI (VIREMENT BANCAIRE)




Suivi du remboursement

Nous vous conseillons de suivre I'avancée du traitement de votre ordre de mission. Pour cela, revenir au menu principal,

cliquer sur « ordre de mission » puis sur « rechercher ». Dans le champ « niveau », choisir « tous ».

Dans la colonne statut, votre OM passera au statut « Validé » s’il n’y a pas d’erreurs (en cas d’erreur, le valideur doit vous
recontacter). Lorsque I'OM est « Traité », cela signifie que le paiement est effectif (vous recevez un courriel sur votre boite

professionnelle). Pensez a vérifier le paiement sur votre compte en banque.

@) sélection d'un Ordre de Mission

Société ECLER (M.E.N. : ACADEMI ... [ndividut snan%mcmﬁ [a]
N de document | | Depuis le A_
Destination principale | | Niveau |Tcus |V]

Ne° Destination principale | Date Début | Montant | Statut | Type de mission
LT4FM VIGEAN 04/04/2019  visite CHSCT 59.05 € V- validé OM Classigue
LUR23 OMPS 28/03/2019 essai 37.97 € 1-Création OM régularisati...
LLYSA AURILLAC 15/02/2019 CDEN 20.22 € T - Traité OM Classigue
LK45D AURILLAC 01/02/2019 Groupe de travail CAPD 19.87 € T - Traite OM régularisati...
HL17P CLERMONT-FERRAND 27/06/2017 CHSCTA - 27 juin 2017 66.28 € T - Traité OM régularisati...
H55LA CLERMONT-FERRAND 24/03/2017 (CHSCTA - 24 mars 2017 5B.65 € T - Traité OM Classique
KYZV2 AURILLAC 26/09/2018 Reéunion des directeurs 14.78 € T - Traité OM régularisati...
KXQ8X AURILLAC 18/10/2018 Reunion CH5CTD 14.18 € T - Traité OM régularisati...
KXQ8H  AURILLAC 11/10/2018 Visite de I'école de Belbex d... 13.88 € T - Traité OM régularisati...
JUDYH CLERMONT-FERRAND 29/03/2018 (CHSCT-A - 29 mars 2018 63.80¢€ T - Traité OM Classigue




Enregistrer un ou plusieurs véhicules personnels

Pour pouvoir sélectionner son véhicule, il conviendra de se rendre au menu d’accueil puis de cliquer sur « fiche
profil ». Ensuite, cliquer sur I'onglet « véhicules » puis le bouton « créer ». Enfin, renseigner les champs.

@ & https://chorus-dt.orion.education.fr/redirect Nt/Chorus#Menu_A
Cahier de permanence... ArenA - Accueil Progessions & GoogleESP & Manuels ancienWGira... E Classe de découverte -..
% Chorus
[ —
Messages MeNgChorus-DT
[ Homelogation RGS
o * Ordre de Mission
I tion CNIL .
AR cpnaticn *® Etat de Frais
*® Reporting Ordre de Mission
* Reporting Etat de Frais / Facture
* Déconnexion

N° de document

[I— o |

Infos générales Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégativ 1 d’habilitations
Veéhicules personnels [ creer
=] ‘ N d'immatriculation Marque Modeéle | cv/cyli... | Date de fin
-450-0T Peugeot 106 4
-766-AG Citro&n Berlingo &
SNCF SNCF SNCF 9999
%

Dans le champ « baréme », sélectionner « bareme IK standard ».

(7) véhicules personnels

N° d'immatriculation |

Marque ‘

Date de fin d'utilisation
Modéle | |
Puissance (CV/Cylindrée)

}%Q
Baréme Q

r ASSURAMNCE PERSONMNELLE

............................................

Assureur I:|°

N° de police |:|°
Date début Police O
Date fin Police O

............................................................................

Confirmer

Apres avoir cliqué sur « confirmer », pensez a cliquer sur « enregistrer ».



CAS DES ANIMATIONS PEDAGOGIQUES

Les frais de déplacement pour la formation (notamment les animations pédagogiques) sont

gérés par GAIA. Un ordre de mission vous est envoyé, il est a remplir a la main et a confier a

I’'animateur de la formation. Vous devez indiquer les kilométres réels parcourus (pas le trajet
fictif qui arrange les comptes de la DSDEN) et bien préciser qu’aucun moyen de transport collectif
n’était disponible. Si « bareme SNCF » apparait, le barrer et ajouter manuscrit « bareme kilométrique »
+ « véhicule personnel pour besoin de service ». Il vous faudra contacter la DSDEN pour déclarer votre
véhicule (marque, puissance fiscale, assurance) afin qu’il soit enregistré pour de futurs déplacements.
Enfin, vérifier que le remboursement correspond bien a ce baréeme en ce reportant a ce tableau
(remboursement du km).

LIEU OU S'EFFECTUE| JUSQU'A 2 000 KM
LE DEPLACEMENT

Véhicule de 5 CV et
moins

Métropole, Martinique, 0, 25
Guadeloupe, Guyane,
La Reunion, Mayotte,
Saint-Pierre-et-Miquelo
n (en euros)

Véhicule de 6 CV et 7
CV

Métropole, Martinique, 0, 32
Guadeloupe, Guyane,
La Reunion, Mayotte,
Saint-Pierre-et-Miguelo
n (en euros)

Véhicule de 8 CV et
plus

Métropole, Martinique, 0, 35

Guadeloupe, Guyane,

La Reunion, Mayotte,

Saint-Pierre-et-Miguelo
n (en euros)




