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Annexe 6

Guide a I'attention

du valideur hiérarchique de niveau 1

L'application Chorus DT est destinée a gérer le remboursement des frais de déplacements des personnels — hors
formation continue et examens et concours

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement




| Le role du valideur

Au début de chaque année scolaire, les établissements et les services académiques doivent communiquer au bureau
des frais de déplacement, la fiche de désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (annexe 6-a) et définir un
assistant et un valideur afin de paramétrer les habilitations dans I'application.

- L’assistant peut d’accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les assister dans leurs saisies.
Il a un réle de conseil et d’accompagnement mais il ne doit pas saisir les ordres de mission a la place des agents
concernés.

- Le valideur hiérarchique valide les ordres de mission, aprés controle de la réalité du déplacement et la
cohérence des déplacements mentionnés par I’agent, et les transmet au service gestionnaire.

Attention : Seul I'agent concerné par le déplacement est autorisé a créer I'OM car le VH1 ne doit pas cumuler les roles

de créateur et de valideur.

De plus, une attention particuliere doit étre portée sur la validation d’un ordre de mission. En effet, cette validation
vaut signature électronique et autorise le déplacement. Il est donc nécessaire de vérifier I'effectivité de la mission

avant de transmettre I'ordre de mission aupres du service des frais de déplacement qui procéde au remboursement
des frais.

Circuit de validation d’un ordre de mission mensuel

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 controle la
véracité des
informations

L'agent crée son
ordre de mission et
le transmet pour
vérification

Le gestionnaire des
frais de
déplacement
procéde a la
validation de I'ordre
de mission et de
['état de frais

La direction
régionale des
finances publiques
effectue le
remboursement
aupreés de I'agent
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Il Connexion a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I’adresse suivante :

https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

acadé L
Dij
&

Ex
S e

[ Envoyer

@ Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion

1 Gérer mon mot de passe

Cliquez ici pour une aide a la connexion

Veuillez vous surlePlAde I ie de Dijon

Saisir votre identifiant (identifiant de
messagerie académique)

Saisir votre mot de passe (mot de passe

de messagerie académique)

Cliquer sur Envoyer

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace > services pratiques, cliquer sur I'onglet

> Métiers, puis sur > DT-GAIA.

Actualités générales

Site Clemenceau

contractuels

commentaires

Accueil ‘ Page personnelle ‘ Espace documentaire ‘ Numérique éducatif | Panda ‘ magistere | Espace syndicats ‘ bo

|Alertes techniques

Page suwvante »

Bulletins de salaire en ligne sur 'TENSAP : service ouvert aux
15 juillet 2019 par Delphine Mauerhan | Catégorie: Actualités générales | Pas de

L'ENSAP (espace numeérique securisé de 'agent public) est désormais
accessible aux agents contractuels depuis le 187 juin 2019. Vous y

trouverez chaque mois, quelques jours aprés le virement de votre salaire
voire bulletin de salaire au format numérique. Pendant une période de 6
mois. un bulletin de salaire sous format papier continuera de vous étre
remis. Pour créer votre espace personnel, rendez-vous sur
hitps/fensap.gouv.ir/ un espace documentaire et d'information est par
ailleurs & volre disposition sur le PIA dans la rubrique « Aciualité » dans
l'article VOS BULLETINS DE SALAIRE EN LIGNE SUR LENSAP . et vous

<

pouvez directement accéder a 'ENSAP & partir du PIA en cliquant sur
VirAna ani fiours dans 1a rihrinue o Ganicas nrafinnes / CAnraiy

Accuet | Menu

v

Projet Académique

@ BUREAU | + |

6, I . |

Mon profi
Mon réseau
Mes groupes.

Services pratiques

isS

ﬁj

Services pratiques

o ] e e
Coliaboratifs | F

o % =

e e

métiers | Insiitutionnets
=

Cliquer sur Métiers

Cliquer sur DT — GAIA-IMAGIN-
OBl
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Puis, cliquer sur I'onglet > gestion des personnels

© 2 MEN 2010 - Contaot .2.1.1 - 03/10:2016

-4 ARENR - Accédez & vos applications
:::::sn Bienvenue |
nation
A Application dédiée aux parcours éducatifs
Folios
Recherche
[ 1Q

M Scolarité du 2nd degre
M Examens et concours

M Gestion des personnels ¢—— Cliquer sur Gestion des personnels

M Formation et

Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

Enfin, sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

minist
éduca
nation

Recherche

[ 1Q
A Scolarité du 2nd degré
al Examens et concours
3l Gestion des personnels

M Formation et
Ressources

M Intranet, Référentiels et

Outils

4 RRENR - Accddez @ vos applications

Bienvenue I

Derniére

3l Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Tempoeraires

3 Gestion de la formation
GAIA - Acces gestionnaire
GAIA - Accés individuel

3 |-Prof Assistant Carriére
I-Prof Gestion

3 Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

3l SIRHEN

3l Elections professionnelley tem pora ires

Gérer ses abonnements : infg

SIRHEN-PRODUCTION Porty - Cliquer sur Déplacements

Gérer ses abonnements : infos SYTTOCATES BCIUETTOUE

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour I'application.

'h"C:_h_u[*us

2© MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 08/ 1072016

Messages

Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deconnexion

N®* de document
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11l Validation d’un ordre de mission

Lorsqu’un agent envoie un ordre de mission pour validation, le regoit un courriel I’en informant. Pour accéder au

document, le valideur doit se connecter a I'application et accéder a I’écran de validation.

Ih"l:ht:wus

Ddpinmmancs Tamyiormey

Messages

Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

Fiche Profil
Ordre de Mis=ion

ofs]s

Liste des Ordres de Mission pour validation I

Etat de Frais

Facturation Fournisseur
Reporting Ordre de Mission

Liste des Etats de Frais pour validaton
Liste des Etats de Frais en attente de

aitement CHORUS

Reporting Etat de Frais / Factur
Reporting des moyens

Gestion des habilitations

N° de document

Administration CHORUS DT

Cliquer sur Liste des
ordres de mission
pour validation

Deconnexion

=

Sélectionner la
mission a traiter.

'.FChcrr‘us Liste des Ordres de Mission pour validation
D —
Filtres de sélection
Statut Date début Date fin Type d'OM Envel de moyens
| [@ | [=] [=  frous types d'om [~ | [a]
Destinataire Montant Montant maximum Pays
[sélection d'un destinataire [~ @l | | | [a]
Date dernier changement statut Avance Prestation
a] [a]
Effacer
| Matricule Nom/Prénom Code structure | N© Type de Mis...‘ Nb jours » | Objet Destination principale ‘ Date début
ES7408F4D9.. 08900 LPCTK OMIT 0 SP Mois : FEVRIER A.. 5P FEVRIER 2019 (FR) 01/02/2019
6D79D46ED... 08900 MDXT3 oMIT 0 TZR Mois @ juin Anné... TZR JUIN 2019 (FR) 01/06/2019
11BCDO742 . 08908 MEKZQ OMIT 0 SP Mois ! JUILLET An_. SP JUILLET 2019 (FR) 01/07/2019
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Vous accédez alors aux différents onglets qui constituent cet OM.

Exemple ordre de mission personnels SP-TZR :

Chorus orde de Mission |

& Frais prévisionnel

Coiit total prévisionnel de la mission 352.53 €
Statut 2 - Attente de validation VH1

I @ Général & Indemnités kilométriques
i Destination principale TXR JUIN 2019 (FRANCE) Départ le 01/06/2019 08:00 (307)

Type de mission OMRersonnels itinérants Retour le 30/06/2019 18:00

: OM Permanent de référence 1 anal Commentaire |Dom : Auxerre "l

Objet de la mission

=

Les différents onglets de I'ordre de
mission contiennent les informations

Enveloppes de moyens 0

centre de coits cHorus i QUi VOUS permettront de valider

Domaine fonctionnel g , ., L, 1 (FD-SP-CLG)
I'opportunité du déplacement it S |
Lieu de départ F/
Lieu de retour Al [TIN

Axe ministériel 2 sp/TZR Indemnités de mission 7]

Date de création Derniére modification

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

H Véhicule |EV467NA - VOLKSWAGEN- GOLI| Y Baréme [Baréme IK standard [~]
i Nb de km autorisés —= "N 4]
i P

e e CTmEm e e |

Exemple ordre de mission personnels suite a une convocation :

Liste de validation

'H'Chur'us Ordre de Mission |
e Tyuraras

Coiit total prévisionnel de la mission 31.64 €

Statut 2 - Attente de validation VH1

© Général Prestations Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
Destination principale DIION (FRANCE) Départ le 12/07/2019 09:30 |57
Type de mission OM régularisation Classique Retour le 12/07/2019 15:30 ;

Objet de la mission GT 12 juillet TZR Commentaire

fférents onglets de I'ordre de

Enveloppes de moyens 02 I_ .
es di
Centre de coiits CHORUS RE

- Domaine fonctionnel 02) - mjjssjon contiennent les informations SIS
uieu de départ 40 qui vous permettront de valider

Lieu de retour FAl

axe ministériel 2 o | OppoOrtunité du déplacement

Date de création

r AUTORISATION DE VEHICULE---

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

Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv/c] | Baréme [Baréme SNCF 2éme dasse ||

[oconmon [ vere | e [ croeone | e | oo R -

| Liste de validation ‘

Le co(t total prévisionnel de la mission et le statut de I'ordre de mission sont toujours disponibles en haut et a droite

de I'écran. Lors de la validation vous ne pouvez apporter aucune modification.
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Grille concernant les points de contréle du valideur et des gestionnaires du bureau des frais de déplacements

Valideur hiérarchique de niveau 1

Le bureau des frais de déplacement

Onglet >Indemnités kilométrique

Les dates des déplacements

Les absences (maladie, formation, convocation
pour les examens et concours ...)

Les jours fériés

Les vacances scolaires

Le kilométrage (trajet de ville a ville au plus
court)

=
=

U4l

Onglet > Frais prévisionnel
= Frais de repas — dans la rubrique commentaire,
mentionner les dates de repas

Dans la fiche profil

e Véhicule
e Baréme kilométrique

Onglet >Général

= Date de début et fin de mission (au 1*" au 30 ou
31 du mois)

= L’objet de la mission

= Les imputations budgétaires

Onglet >Indemnités kilométrique

e Les communes limitrophes
e Pas de remboursement pour les trajets domicile
travail

Controle de supervision dans le cadre du controle
interne comptable

Afin de valider I'OM, sélectionner I'onglet > Historique.

L'ordre de mission est en statut 2 — Attente de validation VH1, cliquez sur > Valider/ Modifier

gChurus Ordre de Mission )
[

Coiit total prévisi | de la 20.93 €
Statut 2 - Attente de validation VH1

@y Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Historique
| Date Niveau | Statut Mb jours | Nom Destinataire
= 22/07/2019 08:30 ©6© 2 - attente de validation vH1 | 2 DURAND ALFRED FREMONT JULIEN
= . 9,00 _ Créati
=\ 22/07/2019 08:18 ©9% 1-Création 1] DURAND ALFRED

| Déconnexion | |m” Rechercher |

| Créer OMO ||m||m| Vvalider/Modifier I|

n‘ | Liste de validation |
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= Siles informations sont erronées, cliquez sur R - Révision :

Statut du document N“_ Edl

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1 ”
Vous 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
@ Passer au statut : F - Annulé
Le document contient les anomalies suivantes :
/1 Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 2122.4 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM
permanent
| Date | Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
=. 22/07/2019 08:30 0,8,8,0 2-Attente ... 2 DURAND ALFRED .- FREMONT JULIEN
=. 22/07/2019 08:18 8,05,608 1-création o DURAND ALFRED
L

Dans la rubrique Commentaire, vous devez noter les informations erronées afin que I’agent puisse effectuer les
corrections, puis cliquez sur > Confirmer le changement de statut

Statut du document N° EAd
Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous avez demandé a passer au statut R - Révision

Commentaire

Confirmer le changement de statut

55



= Si les informations sont conformes, pour transmettre I'ordre de mission au service gestionnaire, cliquez sur
passer au statut: G —Attente de validation Gestionnaire

Statut du document N° .-

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1 ”

Vous souhaitez :
) Passer au statut
@ Passer au statut : O - Atten
€@ Passer au statut : 3 - Attente de validation VH2

) Passer au statut : R - Revision

5 - Attente de validation Gestionnaire

@ Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :
/i Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 2122.4 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM

permanent
| Date Niveau | Statut Mb jours | Nom Destinataire
=. 22/07/2019 08:30 0,800 2-atente . 2 DURAND ALFRED . FREMONT JULIEN
=\ 22/07/2012 08:18 9,098 1-cCréation o DURAND ALFRED

Dans la rubrique Destinataire, renseignez le nom du gestionnaire du bureau des frais de déplacement responsable de
votre établissement, puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut pour valider la mission et I'envoyer au

gestionnaire

Statut du document N© |Y|

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous avez demandé a passer au statut G - Attente de validation Gestionnaire

Commentaire

Destinataire | E=

Prévenir le destinataire par un e-mail

”) Ne pas prévenir le destinataire gestionnaire du bureau

” Confirmer le changement de statut

Cliquer sur Confirmer le
changement de statut
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L'ordre de mission est passé en statut G — Attente de validation Gestionnaire

'H_-'Chor'us Ordre de Mission
N D it

Coiit total prévisii | de la mission 22.67 €
Statut G - Attente de validation Gestionnaire

I Saisie des étapes ] | Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historigue

| pate

‘ Niveau |Statut

Nb jours | Nom

= 14/06/2019 15:00

=\ 08/07/2019 18:08
18/06/2019 09:54

-
I ©89 G- attente de validation Gestionnaire I
2 - Attente de validation VH1

8989 1-création

16 FREMONT JULIEN
20 DURAND AL FRFD
4 DURAND ALFRED

Destinataire

DUPONT MARTIN
FREMONT JULIEN

‘ Déconnexiol

|m‘ | Rechercher |

o T

Valider/Modifier |

‘n| | Liste de validation ‘
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