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Connexion et identification a I’application Chorus-DT : https://portail.ac-rennes.fr/
Vos identifiants de webmail académique vous permettent d’accéder a I’application

A la création d'un ordre de mission, le type de mission a sélectionner est
« OM Personnels itinérants. » Dans ce cas, a la validation de votre ordre de mission par le
SAFD, I’état de frais se génére automatiquement et est rapidement traité.

L'ordre de mission est donc le seul document a faire valider par le valideur hiérarchique (VH1), lorsque
tous les déplacements ont été effectués, sinon il sera refusé.

RAPPEL : Ouverture de droits aux frais de déplacement temporaires :

Conformément a la circulaire « EPLE — FRAIS DE DEPLACEMENT TEMPORAIRES Enseignants en services partagés
et TZR » transmise dans tous les EPLE a chaque rentrée :
Peuvent prétendre a I'indemnisation de leurs frais de déplacement, les personnels enseignants du 2™ degré et du
1% degré qui interviennent en lycée, en collége ou en SEGPA et qui remplissent I'ensemble des conditions suivantes :
- étre nommés dans au moins deux établissements d’enseignement secondaire implantés dans des communes
non limitrophes,
- étre nommés pour la durée de I'année scolaire,
- effectuer leur complément de service dans un établissement situé dans une commune différente de leur
résidence familiale et de leur résidence administrative.
Piéces a transmettre a la DPE lors de la constitution du dossier en début d’année scolaire :

- Une demande écrite de I'intéressé accompagnée d’un justificatif de domicile récent,
- Une copie de chaque emploi du temps définitif comportant le cachet et la signature du chef d’établissement.

Les droits a indemnisation sont ouverts par la division des personnels enseignants (DPE) du
rectorat, au vu d’un dossier constitué par I'intéressé.

La DPE créée alors un ordre de mission permanent (OMP) dans Chorus-DT qui couvre toute I'année scolaire
du 01/09/N au 31/08/N+1.

Attention !

A chaque évolution d’un ordre de mission (OM) ou d’un état de frais (EF), I'application envoie des
notifications automatiques vers l'adresse de messagerie professionnelle « webmail académique »
présente dans votre fiche profil. Cette adresse est obligatoire et non modifiable.

Pensez dés a présent a effectuer un transfert si vous utilisez une autre adresse mail "fonctionnelle".

SAFD ce.safd@ac-rennes.fr


https://portail.ac-rennes.fr/

Création d’un ordre de mission mensuel type « personnels itinérants »

Lorsque I’OMP est au statut « validé », vous pouvez créer vos ordres de mission mensuels.
A la fin de chaque mois, I'ordre de mission mensuel (OM) doit étre créé par le missionné puis validé par un « valideur
hiérarchique » (VH1) et enfin par le service gestionnaire (SAFD).

Sur la page d’accueil, cliquer sur « Ordre de mission », puis sur « Autre »
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Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
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EO Initialisation & partir d'un ordre de mission

1. Onglet général

a. Modifier le type de mission :

fChorus Ordre de Mission DH3XH (NOM PRENOM)

DMy e yoricuy

J @ Geénéral Prestations Saisie des étapes
Sélectionner « OM i Destination principale [ M
Personnels itinérants » i Type de mission ]
dans le menu déroulant. === Objet de la'miscion] OM Stage Formation Inftiale. =~ :
Une fenétre s’ouvre i OM Personnels itinérants '
D I e T ] .
cliquez sur « oui ». OM Ponctuel
R A A A e s S s S OM régularisation Tournée Etranger | ||

b. Rattacher son OMP a un OM:

Lorsque vous avez choisi le type de mission, vous devez choisir votre OMP de référence.

"Charus Ordre de Mission D2PUW {NOM PREMOM)

gy Terponae

© General Frais preévisionnel Historique e L.
/ Choisir 'ordre de mission
T incipale | EY permanent qui comprend le mois
Destination principale .
; = : de votre déplacement
Type de mission |OM Personnels itinérants |"

| OM Permanent de référence | |

Toutes les informations que I’'OMP contient pré-remplissent votre OM.

Vous ne devez pas modifier les champs suivants :
destination principale, objet de la mission, enveloppe de moyens et code activité.

SAFD ce.safd@ac-rennes.fr



c. Dates de la mission :

Un ordre de mission mensuel commence toujours le 1% jour du mois et se termine le dernier jour du mois concerné.
Vous devez modifier les dates pré-remplies automatiquement, qui sont celles de I'ordre de mission permanent.

Départ le |01/11/2014  |3]|08:00 [®] (30))
Retour le |30/11/2014 |@||18:00 |®]

2. Onglet Frais

Cliquer sur « Créer » pour choisir le frais que vous voulez déclarer.

Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique

— Détail des frais saisis 001 X
“ [Reerncein étail des frais saisis -
: = pate [06/11/2014 [
‘ : -
Bl Do fvedefoh -~ Sélectionner la date précise B¥ie frais [BAT (BATEAU (PAYE PAR MISSIONNE]| Q)
YBI0a/ Y2014 SRAT B (B cpay Icalonncl < : ville [ILLE-ET-VILAINE (FRANCE Q]
du déplacement puis, le ille |ILLE-ET- ( )
montant du frais Montant TTC | 4.50|[EUR (EURO)  [Q]
- Montant TVA [ 0.00/[D0 - Pas de TvA [¥]

Quantite[ o

Un commentaire est
. . Montant a rembourser 4.50 EUR
obligatoire. \ - 3
Commentaire | Trajet:

Les pieces justificatives
Les originaux des piéces justificatives sont obligatoires pour la mise en paiement : tickets de transport en commun,
tickets de bateau, etc. Vous devez les transmettre par courrier au SAFD a I’adresse suivante :
Direction académique - SAFD
8 bis, rue des Champs de Pies — BP 2369 - 22023 Saint-Brieuc cedex 1

3. Onglet Indemnités Kilométrigues

Les trajets se déclarent a partir de la commune de I'établissement de résidence administrative (RAD) ou familiale (RF) et
la commune de I'établissement ol s’effectue le complément de service (la ou les communes des établissements
d’affectation secondaire).

Chorus ordre de Mission D2PUW (NOM PRENGM) Cot total prévisionnel de la mission 41.12 €
dpdenmmanes: Taorais Statut 1 - Creation

Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

4 Cliquer une fois sur « ajouter un IKM »

el
Indemnité N° 1 (212 Kilométres - 41.12 EUR) W =

Yéhicule Baréme kilométrique
[encF - smeF-sueF foggg ovy [v|  [Raréme SMCF 2éme dasse  |V]

Lien vers le distancier Mappy

Mb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilometres 0 Kilometres Lien vers un distancier
Commentaire
] | e Date |Trajet | Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire
[ 10 | 08/09/2014 | RENMES-CHATEAUBCURG | 22 | 2
[ 20| 09/09/2014 | REMNES-ST AUBIN DU CORMIER-CHATEAUBOURG-RENNES | 72 | 1
[ 20| 11/09/2014 | RENNES-ST AUBIN D'aUBIGNE-CHATEAUBOURG | 46 |1
[ 40| 11/09/2014 | CHATEAUBOURG-5T AUBIN DU CORMIER-RENNES | 50 | 1
O B
% | Les trajets sont saisis en toutes lettres de commune @ commune. 2

Si votre trajet n’entre pas sur une ligne, faites-en deux comme dans I’'exemple

m mEEE O oo |

SAFD ce.safd@ac-rennes.fr




m<ppy o o & MAPPY est le distancier de référence retenu par le ministére

o  Saint-Brieuc 22000 Les trajets sont calculés de commune a commune selon la
réglementation en vigueur.

Plérin 2219C Si, comme dans cet exemple, vous souhaitez déclarer
4 | un trajet comprenant plus d’une destination,
ajoutez des étapes en cliquant ici

[ j Saint-Brieuc 22000 pr

B o 1

Mé B Vélo et

O Le plus rapide Plus doptions

Les distances doivent étre
calculées sur la base du trajet A
LE PLUS COURT

Via D6 2h35

4. Envoi de I'ordre de mission en validation hiérarchique (VH1)

Votre situation Valideur hiérarchique correspondant
Vous enseignez dans votre établissement de résidence |Le chef d’établissement de la RAD saisie dans 'objet
administrative (RAD) de votre ordre de mission permanent (OMP)

Vous n’enseignez pas dans votre établissement de résidence
administrative

Vous n’enseignez pas dans votre établissement de résidence | Le chef d’établissement de « I'étab 1 » renseigné
administrative et vos heures sont réparties de facon égale | dans |'objet de votre ordre de mission permanent
entre les autres établissements (OmP)

Vous étes enseignant sous contrat et vous ne connaissez pas
votre établissement de résidence administrative

Le chef d’établissement peut déléguer ses droits de validation hiérarchique (VH1). Se renseigner au secrétariat
de I’établissement.
Cliquer sur « valider/modifier » en bas a droite de votre ordre de mission, choisir votre VH1 dans la liste, puis
« confirmer le changement de statut ». Votre OM est maintenant transmis au VH1 qui le transmettra au service
gestionnaire pour traitement puis paiement.

Astuce : Modifier un dossier rejeté

Un dossier rejeté ne doit pas faire I’objet d’un nouvel OM mais vous devez le corriger.

Si votre OM est au statut « R — Révisiony, il fait I'objet d’un mail envoyé sur votre messagerie académique.
Consultez le motif du refus en cliquant sur I'onglet « historigue ».

Coqt total prévisionnel de la mission 62,88 £

W . Chorus ordre ¢ Mission D2PBX (FELICI LUCIE) =5
Oupicaenencs ey Statut R - Révision

i prévisionnel Indemnités kilométriques Historique
Date Niveau | Statut| Nb jours |Nom Destinataire
=l 07/01/201515:04 § ®EOE R-. 0 FLANDRE NATHAN

Bonjour, les distances saisies dans vos trajets sont erronées. Merci de bien vouloir les recalculer avec le distancier Mappy,
de cormmune 3 cormmune en sélectionnant “trajet le plus court”. Cardialernent, SAFD.

v

Plateforme
assistance informatique

formulaire en ligne
http://assistance.ac-rennes.fr

0810454 454
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