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Le Recteur de I'Académie d'AMIENS
Chancelier des Universites

a

Madame et Messieurs les Inspecteurs d'académie —
Directeurs académiques des Services de 'Education
Nationale de I'Aisne, de I'Oise et de la Somme

Objet : enseignement scolaire public du 1% degré - versement de frais de déplacement

aux enseignants titulaires et stagiaires a compter de la rentrée scolaire 2015

Références :

- décret n® 2006-781 du 3 juillet 2006 fixant les conditions et les modalités de
réglement des frais occasionnés par les deplacements temporaires des
personnels civils de I'Etat ;

- arrété du 20 décembre 2013 pris pour l'application du décret susvisé et portant
politique des voyages des personnels civils des ministéres charges de I'éducation
nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche.

PJ. Ann. ; guide utilisateur pour les personnels en service partagé.

LLes personneis enseignants du 1% degré nommeés sur des postes fractionnés pourront, &
compter du 1% septembre 2015, prétendre au remboursement de leurs frais de déplacement
dans les conditions précisées par le décrel susvisé :

e exercer pour la durée de 'année scolaire ou remplacer une personne elle-méme en service
partagé ;

= &fre nommeé (&) dans un ou plusieurs établissements situés dans une commune autre que
celle de sa résidence administrative principale (constitue une seule et méme commune, toute
commune et les communes limitrophes desservies par des moyens de transport public de
vayageurs) ;

< ne pas résider dans la commune ol se situe son ou ses établissements secondaire(s).

Je vous rappelle gue 'Administration détermine le lieu de départ de Yagent. Il peut s’agir soit
de la résidence personnelle de l'agent soit de la résidence administrative (= établissement
principal) et les trajets seront définis en fonction des empleis du temps fournis.

La distance prise en compte est déterminée par le logiciel MAPPY en prenant I'option du trajet
le plus court.

L'indemnité est calculée sur chaque journée ou I'agent accomplit son compiément de service
dans le ou les établissements secondaires.

Pour étre remboursé, chaque agent devra saisir aprés service fait (chaque fin de mois) un
ordre de mission dans I'application CHORUS-DT (guide utilisateur en annexe et accessible a
adresse suivante hitps:/support.ac-amiens. frfdt) qu'il transmelira électroniquement a son
valideur hiérarchique (IEN de circonscription, chargé du contréle des infermations saisies dans
'OM).

Toutefois, la saisie dans cet outil informatique ne devra intervenir qu’aprés validation d'une
demande de remboursement par les gestionnaires du bureau des frais de déplacement de la
Division des Affaires Financiéres (DAF) du RECTORAT.



Pour ce faire, dés la rentrée scolaire les personnes concernées devront formuler par mail a
l'adresse suivante ce.daf@ac-amiens.fr, une demande de prise en charge de leurs frais de
déplacement a laquelle devront étre joints les documents suivants :

@« l'arrété de nomination de I'année scolaire en cours dans I'établissement principal et
secondaire ;

@ |es emplois du temps attestés de I'lEN de circonscription précisant les jours de présence
dans chacun des établissements (principal et secondaire(s).

Aprés examen des droits & remboursement, une réponse leur sera transmise les invitant ou
non a déclarer leurs déplacements dans l'application CHORUS-DT et un ordre de mission
permanent leur sera créé pour I'année civile dans cet outil.

Je vous remercie par avance de bien vouloir diffuser ces informations auprés des personnels,
en les invitant & consulter le mode opératoire et en insistant sur le fait que la saisie des
déplacements devra se faire aprés service fait et réguliérement (chaque fin de mois).

Pour le Recteur et par délégation
Le Sec:rétgire,G’énéral de 'Académie

!
\
\ s

Grégory GHEVILLON



L 4 Janvier 2015

ﬂl‘.ﬁglﬂi CHORUS-DT « Déplacements Temporaires »
Ex p
— SERVICES PARTAGES
Division des Affaires
Financieres er nd 2
(DAF) 1" et 2™ degré

Références réglementaires :

- décret n° 2006-781 du 3 juillet 2006 fixant les conditions et les modalités de reglement des frais
occasionnés par les déplacements temporaires des personnels civils de 1’Etat ;

- arrété du 20 décembre 2013 pris pour I’application du décret n° 2006-781 du 3 juillet 2006 et
portant politique des voyages des personnels civils des ministeres chargés de 1’éducation nationale, de
I’enseignement supérieur et de la recherche.

Depuis le 02/01/2015, CHORUS-DT a remplacé DT-Ulysse pour la gestion des déplacements des
personnels itinérants et de tous les autres déplacements (a 1’exception des déplacements liés a des
formations et examens et concours).

Cet outil informatique permet la saisie et le suivi des ordres de mission et des états de frais liés a ces
déplacements. Il est destiné aux missionnés, aux personnels itinérants, aux agents en service partagé, aux
valideurs (supérieurs hiérarchiques) et aux gestionnaires académiques.

Ce document expose de maniere concise la procédure a suivre dans I’outil pour la saisie relative aux
déplacements pour service partagé.

RAPPEL : vous ne pouvez déclarer vos déplacements qu’apres avoir formulé en début d’année
scolaire, par mail, a I’adresse suivante ce.daf@ac-amiens.fr, une demande de prise en charge de vos
frais de déplacement, explicitant votre situation administrative et a laquelle devront étre joints les
documents suivants :

Pour les personnels du 1* degré :
@ ]’arrété de nomination de I’année scolaire en cours dans I’établissement principal et secondaire ;

@ les emplois du temps attestés de I'IEN de circonscription précisant les jours de présence dans chacun
des établissements (principal et secondaire(s).

Pour les personnels du 2™ degré :
@ [es arrétés de nomination ou d’affection de I’année scolaire en cours dans chacun des établissements ;

@ |’arrété de rattachement administratif pour les titulaires sur zone de remplacement (TZR) ;

@ [es emplois du temps attestés des chefs d’établissement précisant les jours de présence dans chaque
établissement (principal et secondaire(s).

Apres examen des droits a remboursement, une réponse vous sera transmise vous invitant ou non a
déclarer vos déplacements dans I’application CHORUS-DT et un ordre de mission permanent vous
sera créé pour I’année civile, dans cet outil par les gestionnaires du bureau des frais de déplacement.
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De la préparation de la mission...

Tranmamessin

WValdation
- | -
& Creation de 'OM_(Missionné ou assistant) Dieis aemEskn

N

Validation hiérarchique de l'opportunité de la mission

Validation gestionnaire (DAF Rectorat ou DSDEN)

Déplacement

r Mise a jour desfrais .. .0

Validation hiérarchique

Validation gestionnaire

i T Traitement dans Chorus pour remboursement
A

1 - Configuration du poste de travail :

Tout poste de travail équipé d’un navigateur d’une version récente (firefox, Internet Explorer, chrome ...)

2 - Se connecter a ’application

=  Lancer le navigateur
=  Se connecter a ’adresse suivante : https://portail.ac-amiens.fr/

sur I’écran suivant

r 4

l\llslf\ Portai‘l ARE“B - SCONET
HRE )

Informaticn Importante

Mous rappelons que toute personne possédant |a clé de séourité OTF, daoit
OBLIGATOIREMENT I'iilizer pour s& connecter sur ce portail

L'authentificalion Classique g aessgens scacenie +rotce msse) NE HONNE BCCES GU
un nombre [imité de ressources.

Authentification
I Saisir vos identifiants de messagerie
N e s < académique professionnelle (login et
YNNI S— mot de passe) et valider

Vous accédez alors a vos applications qui sont classées par domaine et sous-domaine.
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»

ARENA - Accédez @ vos applicafions — [yE—
:ﬂ:@ i M Derniére ion le 070172015 & 09:37

natien

Gestion des déplacements temporaires (DT)
Eplacements Temparaires

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

M SIRHEN
BIRHEN - Accés recette
SIRHERM - Wersion 6.1
DUZA- Dossier Unigue Agent Acadérmigue

M Enguétes et Pilotage
i @ MEN 2040 - Gonlagf ut. 1.1 - 1B+
M Formation & distance

A intranet, Référentiels et Outils

M Support et Assistance

Apres avoir cliqué sur le domaine « gestion des personnels » (bandeau vertical de gauche), vous pourrez
accéder a I’outil « Chorus-DT » (partie droite) en cliquant sur « Déplacements Temporaires ».

= Vous arrivez sur la page d’accueil de I’application :

» Création d’un ordre de mission

Afin de fluidifier la chaine de la dépense, il est vivement recommandé de déclarer vos déplacements a

° un rythme régulier et au plus mensuellement
| ]

W.Chorus

Messages Menu Chgfll..!"!i-*DT

[y Homologation RGS * Fiche Profil

- ) * ordre de Mission Dans le menu Chorus-DT, "

[y Information CNIL L cliquez sur “Ordre de Mission™.
* Reporting Ordre de Mission
® Reporting Etat de Frais / Facture
@

Déconnexion

N® de document

| m <o |

Création d'un nouvel OM - COUCOU STEPHANIE (D0D01B644F8BSES9)

T PRESTATION PRINCIP ALE - - - oo oo oo oooooooooooooooooooooooooo

e %) ° (g ©

(B

© (& ©® autre] Cliauez sur « autre »

. serge \Cliquez « document vierge »

@ Initialisation a partir d'un ordre de
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» Onglet « général » doit toujours étre renseigné en premier

© Général a evisionne 0

L [aje Départ Ie [

Destination prin: ‘Eﬂl |")|° I

; Type de mission |0M Personnels itinérants |"‘ Retour le | \EIH |"')|°
; OM Permanent de référence I |Q‘° Commentaire
Objet de la mission =}
Enveloppes de moyens I |Q1° Codes Projet / Formation | ‘Q}
Centre de coiits CHORUS | [al Axe ministériel 1 Q) . .
Domaine fonctionnel [0214-01-02 (PILOTAGE ET MISE[Q] Activité [ Q@ Certains ?‘XSS a{lalythl_]es B
peuvent €tre pré-renseignés
TYeT e tenart | ; avec des valeurs par défaut
Lieu de retour | Qe i figurant dans votre fiche profil
Axe ministériel 2 | | d ités de mission :
Date de création § Derniére modification ¢

AUTORISATIONIDEAVENICULE: e e e e e e e e e e ey

© De service @ Personnel pour besoin de service © Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

o T T e

Les boutons d’action situés en bas de I’écran permettent de naviguer dans I’application pour
notamment enregistrer ou supprimer I’OM, créer un nouvel OM ou revenir au menu.

Compléter tous les champs suivis de I’icone @ (champs obligatoires)

Pour modifier ou compléter un champ 2 partir d’une liste, cliquer sur la loupe ' * en face de ce

champ ou sur la fleche

Le type de mission a sélectionner dans le menu déroulant est : OM personnels itinérants

Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique
Départ
Type de mission |0M Personnels itinérants “’| Retour
OM Permanent de référence I Kﬂe Commentai

tivect: issign | RSunion

Dans la rubrique « OM permanent de référence » sélectionnez, apres avoir cliqué sur la loupe,
dans la liste « OM Permanent de référence », 1’ordre de mission permanent créé par les
gestionnaires du bureau des frais de déplacement du RECTORAT (DAF), pour I'année du
déplacement.

.2} OM Permanent de référence [E3]

Société EAMIE (M.E.N. : ACADEMI ...

Individi 2
N de document || |
Depuis le
Destination principale | |
== =
ation principale ahut |0biet| Montant Statut

DQSEX  SOMME 01/01/2015.0dépl.. 0.00€ V-valic

< . 3
Résultat : 1
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Des sélection de ’OM Permanent, la rubrique «autorisation de véhicule » est complétée

automatiquement.

W Chorus ordre de vission D|:|

Coiit total prévisionnel de la mission 878.67 €
Statut 2 - Attente de validation VH1

| cenerar & Frais prévisionnel @ Indemnités kiiométriques
: Type de mission OM Personnels itinérants Retour le 28/03/2015 12:30
| OM Permanent de référence DYAOK Commentaire
; Objet de la mission service partagé
i Enveloppes de moyens 014 1RECT-SERV_PART_LYCE ... Codes Projet / Formation
Centre de colts CHORUS RECMISS080 (DIVISION DE ... Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel 0141-02 (ENSEIGNEMENT G ... Activité 014100FDSP02 (FD-SP-LYC)
Lieu de départ ADM (RESIDENCE ADMINIST ... Ville de départ LAON
Lieu de retour ADM (RESIDENCE ADMINIST ... ville d'arrivée LAON
Axe ministériel 2 Indemnités de mission
Date de créatior Derniére modification
,,,,,,,,,,,,,,
© De service © Personnel pour besoin de service ~ © Personnel pour convenance personnelle  © Aucune
vehicule aardme
| Nb de km autorisés sur I'OM 0
: ermanent

I

‘ Déconnexion | ‘mH Rechercher

[ crior | corogioror | oo | N - |

» Onglet « indemnités kilométriques

Cet onglet permet de déclarer les trajets réalisés.

[ Indemnités kilométriques

= =

= Général

[ Ajouter un ik

Cliquez sur [ Ajouter un ikm afin de créer un ou plusieurs trajets.

Frais prévisionnel

Renseignez le détail du trajet « Date / Trajet / km remboursé/ nb de trajets »

Indemnité N° 1 (288 Kilométres - 65.36 EUR)

Véhicule Baréme kilométrique

SNCF - SNCF- SNCF (9999 CV) Baréme SNCF 2éme classe

Nb de km autorisés Nb de km déclarés

0 Kilométres 1872 Kilométres Lien vers un distancier

Commentaire

N° ‘ Date |Trajet Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire

10 01/05/2015  Maignelay montigny 24 12

CHORUS-DT calcule
automatiquement les
indemnités kilométriques en
fonction du nombre de kms,
du baréme et du nombre de
trajets déclarés (application
MAPPY accessible en
cliquant sur « Calcul de
distances / distance la plus
courte »

N’oubliez pas d’ pour sauvegarder les indemnités (bouton d’action en bas de

I’écran).

Si le service partagé est sur plus de deux établissements, créer des lignes pour chaque

établissement.
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» Onglet « frais prévisionnel »

| 'ﬂ’ChQr‘us Ordre da Miseion DIMBA (COUCOU STEPHANIE) Coiit total prévisionnel de la mission 22.50 € |
roebinoroesec - — - Statut 1 - Création

Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

Générer frais

Date | Type de frais Commentaire Qté | Montant TTC Montant

.D-w'l?,‘zula KM Indemnité kilométrique aa 22.50€ 2250€
Les indemnités kilométriques saisies préalablement sont rapatriées automatiquement dans cette
rubrique.

Vous pourrez ajouter d’autres frais, en cliquant sur [BEZZS puis en sélectionnant dans la liste
« type de frais » le frais correspondant.

Apres avoir cliqué sur la ligne de frais, saisissez les informations dans la zone de détail (ne pas
oublier de compléter les rubriques obligatoires signalées par le sigle @).

Et n’oubliez pas de cliquer sur B&5255258 pour valider votre saisie (bouton d’action situé en bas de
I’écran).

Vous pouvez toujours supprimer les frais enregistrés en sélectionnant la ligne correspondante et en

cliquant en bas a gauche sur le symbole@

N’oubliez pas d’enregistrer

» Transmettre I’ordre de mission pour validation

Lorsque vous avez terminé de renseigner l’ordre de mission, cliquez sur la rubrique
« valider/modifier » en bas de I’écran.

N O e e

La fenétre ci-dessous s’affiche :

‘ Statut du document N°® EBMSK [x]

Le statut du document 1 - Création

Ragser au statut : 2 - Attente de validation Vi

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

| Date | Niveau |statut | Mb jours | Nom | Destinataire

= 11/06/2015 10:35 8986 1-création 0 [

Choisissez le statut auquel vous souhaitez passer le document, en cliquant sur la ligne : « Passer
au statut 2 — attente de validation VH1»
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Le document contient les anomalies suivantes :

/4 Attention : plus de 80% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé.,

Les alertes signalées par un triangle jaune ne sont pas bloquantes.

Dans le fenétre ci-dessus, si le nom de votre supérieur hiérarchique (IEN de circonscription ou
chef d’établissement n’est pas déja indiqué, sélectionnez son nom dans la liste qui apparait en

cliquant sur E , saisissez éventuellement un commentaire a son intention puis « confirmez le
changement de statut ».

Statut du document N° EBMSK ES|

Le statut du document 1 - Création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Destinataire'g ( E D

l’/@: Prévenir le destinataire par un e-mail

[0 Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut ‘ |

» Consulter I’historique des documents

: Historique

Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

Dans chaque document, 1’onglet | Historique | permet de visualiser le circuit de validation suivi
par le document.

Le montant prévisionnel des indemnités est affiché en haut a droite : Colt total de la mission 0.00 EUR

» pour accéder a la liste des ordres de mission ou des états de frais vous concernant

Dans le menu Chorus-DT, cliquez sur « ordre de mission » ou sur « état de frais »

-
W.Chorus
Messages ) ) Menu Chor_u_frDT
[ Homologation RGS Fiche Profil
Ordre de Mission Dans le menu Chorus-DT,

[y Information CNIL cliquez sur “Ordre de Mission™.

Etat de Frais
Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais J Facture
Déconnexion

N® de document

puis sur « rechercher ». La liste des OM ou des EF vous concernant s’affiche.
Sélectionnez celui que vous souhaitez consulter.
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» Reconnaitre I’état d’avancement d’une demande de remboursement

—
T
"f{o En cours de création

e Attente de validation VH1
{Supérieur higrarchigue)

"
%

Attente de validation @ il

Service Gestiofmaire %Validé N Traité
2 A, e - .
- ‘ h sans Frais

o - En cours de création

Attente de validation VH1 o ;

= ¥ Attente de Contrley, @

4 e T N Gestionnaire Contraleur ™
Attente de Validation,
Les OM et les EF peuvent &tre Gestionnaire li rh L)
modifies par le créateur avant m [
validation gestionnaire £
Payé par Chorus @

o Annulé

Les OM et les EF peuvent &tre
annulés par le créateur, le yalideyur
|

ou lz gestionnaire |

» Vos correspondants académiques

e Assistance : Difficultés d’acces a Chorus-DT, votre connexion...

Rectorat d’ Amiens

Direction des Systémes d’Information et du Numérique (DSIN)
Tél : 03-22-82-37-40

MEI : assistance @ac-amiens.fr

o Assistance fonctionnelle:  Difficultés liées a la saisie dans Chorus-DT

Rectorat d’ Amiens

Division des Affaires Financi¢res (DAF)

Bureau des frais de déplacement académiques, des accidents de service
et des maladies professionnelles de la Somme

Josiane RACHARD (Chef de bureau)
Tél : 03-22-82-38-36
MéI : Josiane.Rachard @ac-amiens.fr

Personnels en service partagé du 2nd degré
Monique DOURNEL

Tél : 03-22-82-37-78

MEél : Monique.Dournel @ac-amiens.fr
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