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1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

a. Connexion a Chorus DT

Connexion a l'application Chorus DT depuis le portail ARENA a partir de SELIA :

m“u €9 selia

Accus

MON AGENDA

CONSULTEZ VOTRE AGENDA
AINST QUE CELUI DEVOS
COLLEGUES.

GERER MON COMPTE
MESSAGERIE
ARENA

ANNUAIRES

JoX = X =Y (] XX

Rech

Organisation acas

IAlauneo

Revue de presse

Retrouvez la revue du pre

3 janvier 2022

EXN
ACADEMIE
DE CLERMONT-FERRAND

Liberté
Egalicé
Fragernité

Recherche
[ 19
M Scolarité du 1er degré
M Scolarité du 2nd degré
M Examens et concours
2 Gestion des personnels
M Enquetes et Pllotage
M Formation et Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

M Support et Assistance
M Applications technigues

ARENR - Accddez a vos applications

Bienvenue

B Wessage de votre démi

« SIECLE : indisponible jeudi 20!05 toute Iajcurnee {penurhalmns possibles vendredi matin si maj non terminée)
. Relmuvez toutes les i
. ac-cl

de ici
frlj [j hr-mr.1 _1279617/scolarite-vie-scolaire

M Gestion des déplacements temporaires (DT) M |I-Prof Assistant Carriére
Déplacements Temporaires I-Prof Gestion

M Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

M Gestion de la formation continue (GAIA)
GAIA - Accés individuel

M SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire
SIRHEN-RECETTE Portail Gestionnaire

© S MEN 2010 - Contact v.2.1 - 2Ti6/2015
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1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

Ou connexion a I'application Chorus DT depuis I'adresse https://portail.ac-clermont.fr

EXN
ACADEMIE
DE CLERMONT-FERRAND

Liberté
Egalité
Fuaterité

Recherche

19
M Scolarité du 1er degré
M Scolarité du 2nd degré

W Evoraonc ot copconec

¥ Gestion des personnels
AR o oo
eSS

M Formation et Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

M Support et Assistance
M Applications techniques

ARENR - Accddez a vos applications

Bienvenue Mme

) Message de votre Académi

« SIECLE : indisponible jeudi 20/05 toute la journée (perturbations possibles vendredi matin si maj non terminée)
* Retrouvez toutes les i de vos i ici
+ https://selia.ac-cl frij Ij fj 1_1279617/scolarite-vie-scolaire

M Gestion des déplacements temporaires (DT) M I-Prof Assistant Carriére
Déplacements Temporaires I-Prof Gestion

M Gestion de la formation continue (GAIA) M Mon Portail Agent
GAIA - Accés individuel Mon Portail Agent

M SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire
SIRHEN-RECETTE Portail Gestionnaire

a. Connexion a Chorus DT

SIADT
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EN 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

ACADEMIE . N . . - . s e 2
DE CLERMONT-FERRAND b. Mise a jour dans la fiche profil des données relatives au véhicule utilisé

REPUBLIQUE o .
REFVBLUE  « Chorus Déplacements Temporaires

Accuell  Ordres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OM/EF  Reportings Q ... Q [

o Messages aux utilisateurs -

Cliquer sur le pictogramme « Fiche Profil »
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En 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

ACADEMIE . A . . " . L e 2
DE CLERMONT-FERRAND b. Mise a jour dans la fiche profil des données relatives au véhicule utilisé

1. Aller dans 'onglet « Véhicules »

/

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Veéhicules Habilitations Délégation d'habilitations Infos Banque
—_— A
Véhicules personnels ‘ © Créer
[J N dimmatriculation Marque Modéle CVICylindrée Date de fin /
SNCF SNCF SNCF 9999 /
~
e
il 2. Cliquer sur « Créer » si le

véhicule utilisé pour les

‘ Rattacher ‘

déplacements n’existe pas
D Piéces Jointes Date d'integration e de reception Taille (Ko)

Aucune donnée n'est disponible

i 3. Aprés création, ajouter ici vos scans de carte
grise et carte verte d’assurance

W
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1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)
b. Mise a jour dans la fiche profil des données relatives au véhicule utilisé

La fenétre « Veéhicules personnels » ci-dessous s’affiche :

VEHICULES PERSONNELS x 0o Banque
N® dimmatriculation Marque Modéle

T l

[

P‘Elissance (CVICylindrée) a?réme

L~ —)

| | ql

l
1. Tous les champs encadrés en rouge sont a compléter.
NB : la puissance a indiquer est celle de la rubrique
P6 de votre carte grise.

Date de fin dutilisation

Assufance personnelle (Ne pas renseigner le cadre « Date de fin d’utilisation »)
Assureur M® de police Date début Police
| ]? ]?ummm@ﬁ =|

Date fin Police

?JJ. MM/ AAAL l

2. Cliquer sur « Confirmer » pour enregistrer vos données. S

La fenétre se ferme.

/'

3. Cliquer sur le bouton « Enregistrer » avant de quitter
'onglet « Véhicules »

SIADT
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Zx 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

ACADEMIE e s
DE CLERMONT-FERRAND c. Création de 'OM permanent

L'ordre de mission permanent constitue la dématérialisation dans Chorus DT de I'autorisation d’utilisation du
véhicule personnel prévue a l'article 10 du décret 2006-781 du 6 juillet 2006.

Cet OM permanent formalise également 'autorisation donnée au missionné, par son chef de service, de
circuler, dans le cadre de ses missions, pour une période donnée (12 mois maximum) sur un territoire limité
(Académie, département, bassin, etc.).

Pour les personnels en service partagé, 'OM permanent doit étre créé apres instruction de leur dossier et
réception des modalités de défraiement envoyées par le service gestionnaire.

Cette autorisation est indépendante des droits éventuels a défraiement des déplacements.

A cet OM permanent seront rattachés les ordres de mission « OM personnels itinérants » que le missionné
doit saisir mensuellement.
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Zx 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

ACADEMIE e s
DE CLERMONT-FERRAND c. Création de 'OM permanent

Ex
Fancase ' Chorus Déplacements Temporaires Accueil | Ordres de mission | Efats defrais Factures Listes OMIEF  Reporings Q & ¥ B

o Messages aux utilisateurs -

1. Cliguer sur « Ordres de Mission »

- Si vous n’avez jamais saisi d’ordre de mission auparavant, I'application vous propose « Créer un nouvel ordre de
mission pour [...] »

- Si vous avez déja saisi des ordres de mission par le passé, I'application ouvre le dernier OM saisi. Cliquer alors
sur le bouton « Créer OM » en bas de page.
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CREATION D'UN NOUVEL OM

Prestation principale

+ &

Création d'un nouvel OM

Document vierge -

Initialisation a partir d'un ordre de mission

1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)
c. Création de 'OM permanent

1. Une fenétre s’ouvre : cliquer sur « Autre »

I .— I Autre

2. Puis cliquer sur « Document vierge »

SIADT
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EN 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)
ACADEMIE ot ,
DE CLERMONT-FERRAND c. Création de 'OM permanent

Vous étes dirigé sur 'Onglet « Général »

i

@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique

Cliquer sur « Type de mission »,
puis choisir OM permanent (au
besoin utiliser 'ascenseur a droite)

o Le document comporte des anomalies

Type de mission Destination principale partle Retour le
Prestations
[ om Crassique v41°/ Ql |°JJ wass @[ HHu v |°.J.J s @) HHw v
Lieu de départ Lieu de retour Inclure des convenances personnelles
o o © F o Le dgcument comporte de:
| QT Ql © —
Type de missign L
Objet de |a mission Commentaire Indemnités de mission
e
¥ OM régulgrisation Tournée Etranger
& OM régufarisation Tournée OM
Axes analytiques c
Enveloppes de moyens Codes Projet/ Formation Centre de colits CHORUS Axe ministériel 1 [ SER
e
| Ql Q Q Q
Domaine fonctionnel Activité Prajet analytique ministeriel Fonds at concours

OM Personnels itinérants
Rechercher Imprimer Supprimer OM Tournée Etranger

NE PAS UTILISER
NE PAS UTILISER

OM régularisation Classique

l NE PAS UTILISER -

SIADT 13 15/09/2022



EN 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)
ACADEMIE ot ,
DE CLERMONT-FERRAND c. Création de 'OM permanent

Une fenétre s’ouvre : cliquer sur QUI

CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION X

]
o Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories
suivantes :

Frais previsionne!
Prestations
Factures
Avances

Saisie des etapes

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous confinuer ?
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ACADEM

1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

IE

DE CLERMONT-FERRAND

Seuls 2 onglets subsistent

!

@ Général Historique
o Le document comporte des anomalies ¥ "
Type de mission Destination principale Départle Retourle
[ om Permanent 2k D= B =
Lieu de départ Lieu de retour Inclure des convenances personnelles
A A M
| Q7 Q) O
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission

Axes analytiques

Enveloppes de moyens Codes Projet/ Formation Centre de coits CHORU, Axe ministériel 1

Domaine fonctionnel Actiité Projetanalytique ministerizl »
0214-08-02 (Logistique et systt Q e Q Q
Elément OTP Nouvelle affectation Aue libre 2

Q

Structure opérationnelle

0630081W (RECTORAT DE L'ACAI

Autorisation de véhicule
") De senice ") Personnel pour besain de senice _) Personnel pour convenance personnelle =) Aucune
Nb de km autorisés sur 'OM Permanent

0

v

Rechercher Imprimer Suppnmer OM //’ fefiser Halider

Cliquer sur « Enregistrer » pour ne pas perdre votre saisie

c. Création de 'OM permanent

Compléter les zones indiquées ci-dessous :

Destination principale : ville d’arrivée ou territoire
Objet de la mission : ex. : Service partagé 2020-2021
Départ le, Retour le : indiquer les dates et les horaires

Lieu de départ, de retour : ADM (résid. administrative),
FAM (résid. familiale)

Enveloppe des moyens et centre de codt CHORUS : voir
avec le gestionnaire en charge de votre dossier

Domaine fonctionnel: s’inscrit automatiquement a
I'enregistrement

Activité : s’inscrit automatiquement a I'enregistrement

Autorisation de véhicule

De service : utilisation d’un véhicule de service

Personnel pour besoin de service : lorsque vous ne pouvez
pas prendre les transports en commun (obligation horaires,
etc.)

Personnel pour convenance personnelle : lorsque vous
choisissez d'utiliser votre véhicule personnel méme si vous
pouvez prendre un transport public de voyageurs

Véhicule : sélectionner le véhicule créé auparavant dans la
fiche profil.

Baréme : vérifier le baréme selon I'autorisation de véhicule
indiquée (Personnel pour besoin de service : bareme IK
standard, Personnel pour conv. personnelle et Aucune :
baréme SNCF 2¢ classe.

SIADT
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EN 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)
ACADEMIE

DE CLERMONT-FERRAND d. Validation de 'OM permanent

2. La fenétre « Statut de document » s’ouvre

-

STATUT DU DOCUMENT N° QCQNW x
Géneéral Historique
Le statut du document
1 - Création
Date Niveau  Statut
=\ 16/07/2021 08:23 999 1_Création Vous souhaitez :

© Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1

@ Passer au statut - F - Annulé

Date Niveau Statut Nbjours  Nom

= 16/07/2021 0823 @299 1.-Création 0

Destinataire

3. Cliquer sur « Passer au statut : 2- Attente de validation VH1 »
afin de soumettre votre OM permanent a la validation de votre

supérieur hiérarchique

Rechercher Imprimer Supprimer OM

1. Cliquer sur « Refuser/Valider »

Enregistrer Refuser [ Valider

SIADT 16 15/09/2022



EN 1. Création de I’OM permanent (autorisation de circuler dans le cadre des missions)

ACADEMIE o ,
DE CLERMONT-FERRAND d. Validation de 'OM permanent

La fenétre ci-dessous s’ouvre :

STATUT DU DOCUMENT N° QCQNW X
Le statut du document Vious avez demandé 3 passer au statut 1. Destinataire : Chercher, al'aide de la |0upe, votre
1-Creaton 2 Atente do valdation Vi valideur hiérarchique (VH1), s’il n’est pas déja inscrit
Commentaire Destinataire ~ -

e a - revg:ﬂr\e destinataire par un dans le cartouche.

[ g-mai

Oniepas peenicie destinaaie.~ INB 2 Sivotre valideur hiérarchique n’est pas proposé
dans la liste, adresser un mail a dt@ac-clermont.fr

m Confirmer le changement de statut

2. Confirmer le changement
de statut

L’ordre de mission permanent passe au « Statut 2 — Attente de validation VH1 ».

Une fois 'OM permanent validé par le valideur hiérarchique puis par le service gestionnaire (SG), vous étes
destinataire d’'un mail automatique sur votre boite académique.
Des lors, la saisie des ordres de mission de type « OM personnels itinérants » mensuels est possible.

SIADT 17 15/09/2022
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Ex 2. Création de I’'OM personnels itinérants
ACADEMIE
DE CLERMONT-FERRAND

a. Génération d’'un OM Personnels itinérants

EN
REPUBLIQUE 'y i
TRANCASE W Chorus Déplacements Temporaires

Accueill | Ordres de mission | Etats de frais Factures Listes OM/EF  Reportings Q ... Q >

o Messages aux utilisateurs

\ 1. Cliguer sur « Ordres de Mission ».

2. Par défaut, I'application ouvre le dernier OM créé.
Cliquer sur « Créeer OM » en bas de page.

-

Refuser [ Valider

Rechercher  |mprimer  Sattribuer 'OM  Supprimer OM

Prestation principale

+ Q Q |'=| Autre

Création d'un nouvel OM

Document vierge
\ 3. Une fenétre s’ouvre : cliquer sur « Autre » puis sur

Initialisation & partir d'un ordre de mission « Document vierge »
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Ex 2. Création de I’'OM personnels itinérants
ACADEMIE

DE CLERMONT-FERRAND a. Génération d’'un OM Personnels itinérants

2

Vous étes dirigé sur I'Onglet « Général »

'

@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances

Cliquer sur « Type de mission »,

Facturation

o Le document comporte des anomalies

Type de mission Destination Départle Retour le - : pUiS ChOiSir OM Personnels itinérants (au
[om C\éﬁalqus Bl Q| Toumimaas @[ HHui v Tomawass @[ Hmi v beSO|n ut|l|ser |,ascenseur é drOIte)

L?\eu de départ QI Lleleu de retour Q‘ Inclure des convenances personnelles

<

Axes analytiques

) ) @ Général Prestations
Enveloppes de moyens Codes Projet/ Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
4 a a a
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds o Le document Omporte des
0214-08-02 (Logistique et syste Q & Q Q Q T
» " Type de mission (]
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 c
Q Q | OM Classique - l
"~
Structure opérationnelle u
[
Demande Simplifié
é OM régularisation [fournée Etranger
OM régularisationf Tournée OM
OM Ponctuel
ME PAS UTILISER
OM Permanent
ME PAS UTILISER
LN sl O O O O sl o ¥ =
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Ex 2. Création de I'OM personnels itinérants
ACADEMIE

DE CLERMONT-FERRAND a. Génération d’'un OM Personnels itinérants

L

La fenétre suivante s’affiche : cliquer sur OUI

o Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de voire OM,
voulez-vous continuer ?
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Ex 2. Création de I'OM personnels itinérants
ACADEMIE
D

LERMONT-FERRAND a. Génération d’'un OM Personnels itinérants

@ Genéral Frais prévisionnel Facturation Historique

1. Cliquer surla loupe et choisir I oM

o Le document comporte des anomalies

: permanent de référehce
Type de mission Destination principale Departle Retour le
| oM Personnels itingrants v 5 Q ?JJ-mm =R ~|
OM Permanent de référence Lieu de départ Lieu de retour \ Inclure des convenances personnelles
Q f Q xQ [T . : 2
C:bjemela mission ] Commentaire 1 Illmemnnés de mission 2' Une fOIS I OM Permanent SeleCtlonne’
un certain nombre d’'informations sont
rapatriées dans les différents champs
::vjozgzlyt:?::ens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
? qQJ Q Q
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds Ve v - .
srit0502 fogeia s oy [ D al = o 3. Complet_er I(_as cha_lm ps suivants :
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 * « Destination prInCI pale »
- - «  «Départle » et « Retour le »
Structure opérationnelle

4. Cliguer sur le bouton « Rattacher » pour ajouter vos piéces
. «— justificatives (justificatifs de frais, formulaire de deplacements
exceptionnels SP, ...) .

Aucune donnée nest disponible

Autorisation de véhicule

orsannel pour besoln do service

5. Cliquer sur « Enregistrer » ]
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Ex 2. Création de I'OM personnels itinérants

ACADEMIE . z z Z . . "
DE CLERMONT-FERRAND b. Renseignement des dépenses engagées pour la période écoulée

Si vous avez des déjeuners remboursables, des tickets de bus, cliquer sur 'onglet « Frais prévisionnel ».

© Geénéral Frais prévisionnel Facturation Historique
1. Créer —> o créer |
= Date Type de frais
Aucune donnée n'est disponible ~ . ,
Une fenétre « Type de frais » s’ouvre : 2. Saisir dans le champ « Code »:

- RPA pour repas personnel itinérant avec

TYPEDEFRAS restaurant administratif (8,75€)

T drestsereswaenet - RP| pour repas personnel itinérant
(17,50€)
S - RSP pour repas en service partagé
ode Libellé (8,75€)
3. C|Iquel’ SUr « ReCherCher » RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM - TRC pOUI‘ transport en commun

- CNM pour hétel (nuitée)

NB : vous devez disposer de tous les

_ _ _ justificatifs des frais renseignes
4. Cliquer sur la ligne qui apparait
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Ex 2. Création de I'OM personnels itinérants

ACADEMIE B - Z - - "
DE CLERMONT-FERRAND b. Renseignement des dépenses engagées pour la période écoulée

Une fenétre « Détail des frais saisis » s’ouvre :

Détail des frais saisis 001

1 Indiquer la ville o Le document comporte des anomalies ¥
Date Type de frais
: [ ot/09/2020 || | RPA (REPAS PERSONNE |Q| R
2. Indiquer le - e 4. Fermer la fenétre
nombrg de re‘pas [ cLERMONT FERRAND (F | Q| | 000 || EUR (EURD) | en cliguant sur la
et/ou tickets a \ ;
Mombre de repas Montant 3 rembourser Croix
rembourser | 2| | 0.00 || EUR EURD) |

Commentaire
. Lundi 07/09/2020
3. Indiquer les dates Jeudi 2410912020

des repas et/ou
tickets dans le champ
commentaire
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ACADEMIE
DE CLERMONT-FERRAND

2. Création de I’OM personnels itinérants
b. Renseignement des dépenses engagées pour la période écoulée

Suivre la méme procédure pour les tickets de bus ou tout autre frais a déclarer, en cliquant sur « Créer » (cf. diapo page 23)

@ Genéral Frais prévisionnel Facturation Historique
=3
[l Date Type de frais

B 01/09/2020 RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
B 01/09/2020 TRC Transport en commun (carnet)

Rechercher  |mprimer  Supprimer OM

Commentaire Qté Montant TTC Montant

Lundi 07/09/2020 Jeudi 24/09/2020 2 17.50 € 1750 €
4 tickets 4 440€ 440€
Total des frais prévisionnels (2) 2190 €

Refuser [ Valider

Une fois 'ensemble des frais saisis, cliquer sur « Enregistrer » en bas de I'écran

SIADT
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En 2. Création de I’OM personnels itinérants

ACADEMIE : . .
DE CLERMONT-FERRAND c. Renseignement des trajets effectués

Liderts.
Egalies
Fratenaité

Si vous utilisez votre voiture personnelle, cliquer sur 'onglet « Indemnités kilométriques »

@ Géneéral @ Indemnités kilométrigues @ Frais prévisionnel Facturation Historigue
© Créer 1. Bouton « Créer » : une indemnité n°1 apparait
Indemnité N° 1 (0 Kilomeétres - 0.0 EUR) ﬁ =
vénioule saréme lométrque 2. Vérifier votre véhicule et le bareme kilométrique
B ~ ‘ | Baréme IK standard ~ | / q
Nb de km autorisés Nb de km déclarés
3667 Kilométres . , .. .
t 3. Cliquer sur « Créer » pour saisir un trajet
|. © Créer 1
D N® Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets Commentaire
Aucune donnée n'est disponible
m

Rechercher |mprimer Supprimer OM Refuser [ Valider
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2. Création de I’OM personnels itinérants

EMIE . . <
LERMONT-FERRAND c. Renseignement des trajets effectués

Une fenétre s’ouvre : 1. Saisir :
- la date du trajet

x - le trajet (villes départ et arrivée)

oste Tl tnrmoouse - le nombre de kilométres arrondis a l'unité (sélectionner I'option
= " ] . - 5 Ay . ot

LA, & T I « trajet le plus court » (article 5 de larrété ministériel du 20

Nb de trajets Commentaire Trajet standard

¢ O décembre 2013) sur le distancier Mappy),
- le nombre de trajets (1 pour un circuit, 2 pour un aller et un retour).
m - Dans le champ commentaire, ne pas oublier d’'inscrire les horaires
/V de mission pour les personnels itinérants hors service partagé (en
service partagé, les emplois du temps étant a 'année scolaire, les
2. Cliquer sur « Confirmer » repas défrayés sont déterminés a I'étude du dossier)

TRAJET

3. Le trajet saisi apparait, cliquer a nouveau sur « Créer » pour ajouter un autre trajet, le cas échéant

‘ @ Créer |

N° Date Trajet Km remboursé Hb de trajets Commentaire

" 13/07/2021 "DEPART - ARRIVEE ~ 26 "2 "9h-13h

Br OO

v

Rechercher Imprimer Supprimer OM /m Refuser / Valider

4. Une fois tous vos trajets renseignés, cliquer sur le bouton « Enregistrer »
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ACADEMIE . . , i s
DE CLERMONT-FERRAND d. Validation de 'OM personnels itinérants
s

Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
Date Niveau Statut Nbjours  Hom Destinataire
=l 15/12/2020 13:50 989 1. Création 0

1. Cliguer sur le bouton « Refuser / Valider »

Rechercher  |mprimer  Supprimer OM

Refuser f Valider
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ACADEMIE . . f gt 2
DE CLERMONT-FERRAND d. Validation de 'OM personnels itinérants

2. La fenétre « Statut de document » s’ouvre :

STATUT DU DOCUMENT N° PLM33 X

Le statut du document . T .

1 - Création 3. Cliquer sur « Passer au statut : 2- Attente de validation VH1 »

Vous souhaites afin de soumettre votre OM permanent a la validation de votre
© Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 su pérleur hlérarchlque

© Passer au statut - RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut : F - Annulé

NB :les Led vantes
—_— e suivantes :

t contient les li
anomalies \b& Le document comporte des anomalies

assorties d’un { Cette mission est pntentle\lement en conflit avec les missions suivantes - P3VCF
panneau jaune

. Date Hiveau Statut Nbjours Hom Destinataire
.atte.nthn sont = 15/12/2020 13:50 @999 1 . Création 0

indicatives et ne

sont pas

bloguantes.

Y]

Annuler
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La fenétre ci-dessous s’ouvre :
1. Destinataire : chercher, a I'aide de la

0 . ., . X

STATUT DU DOCUMENT N* QCQNW loupe, votre valideur hiérarchique
Le statut du document Vous avez demandé 3 passer au statut (VH 1 )’ S Il n eSt paS de.la InSCI'It dans
1 - Creation 2 - Attente de validation VH1 le cartouche.
Commentaire Destinataire ~ o o

e () Prévenir le destinataire par un

| Ql e-mail

() Ne pas prévenir le destinataire 2. Confirmer le changement de statut

m Confirmer le changement de statut

L'ordre de mission passe en « Statut 2 — Attente de validation VH1 ».

Lorsque 'ordre de mission est validé en VH1, il est contrélé et/ou modifié selon les textes d’application en vigueur (voir
note rectorale publiée dans les établissements) par le service gestionnaire (SG).

En cas de modification, suite a une demande de révision effectuée par le service gestionnaire, il est nécessaire
d’enregistrer celle-ci puis de renvoyer 'OM dans le circuit de validation selon la procédure ci-dessus.
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[ |
ACADEMIE d. Validation de 'OM personnels itinérants

LERMONT-FERRAND

Vous pouvez suivre I'état d’'avancement de vos ordres de mission en cliquant dans I'onglet « Historique » de chacun
d’eux:

i, Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historique
Date Hiveau Statut HNb jours Nom Destinataire
=. 08/07/2021 09:24 999 T-Traité 8 CHORUS-DT
=. 08/07/2021 09:24 999 V_Vvaldé 0
= 07/07/2021 22:08 999 G- Attente de validation Gestionnaire 1
=. 07/07/2021 21:17 999 2. Attente de validation VH1 0
= 07/07/2021 21:04 999 1.-Création 0

Les principaux statuts :

C - Création : I'ordre de mission est en cours de création

R - Révision : I'ordre de mission a été refusé et nécessite des corrections de votre part. Consulter le commentaire laissé
par votre VH1 ou le service gestionnaire

2 - Attente de validation VHL1 : 'ordre de mission est en attente de validation de votre valideur hiérarchique

G - Attente de validation Gestionnaire : I'ordre de mission est en attente de validation du service gestionnaire

V - Validé : 'ordre de mission a été validé par le service gestionnaire

T - Traité : I'état de frais correspondant a été généré
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ACADEMIE . . , s o
DE CLERMONT-FERRAND d. Validation de 'OM personnels itinérants

Apres validation par le service gestionnaire, un état de frais est créé par ce service, lequel permettra de mettre en
paiement vos frais.

Vous pouvez suivre vos remboursements de frais de déplacements dans I'application, menu « Etats de frais ».

Pour information le numéro d’état de frais (EF) reprend le numéro de I'ordre de mission (OM) en ajoutant a ce dernier
deux caracteres numériques. Exemple : OM n°MFJ2X et EF n°MFJ2X01 (voire parfois 02, 03)

==u
?;_;‘KE:L:'«%‘E'E ', Chorus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission { Etats de frais) Factures  Listes OM/EF  Reportings Q & O =

o Messages aux utilisateurs v

L'application ouvre par défaut le dernier état de frais créé, cliquer sur le bouton « Rechercher » en bas de page
pour consulter 'ensemble de vos états de frais.
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Vous avez également la possibilité de consulter vos ordres de mission et états de frais sur la page d’accueil
CHORUS-DT dans les encadrés « Ordres de mission » et « Etats de frais ».

n Ordres de mission n Etats de frais

PHBPM 0 EUR

PH666 (1/09/2020 CLERMONT FERRAND 21.9EUR
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