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FRAIS DE DEPLACEMENTS

Guide pratique a I'attention des personnels en service partagé (SP), titulaire sur zone de remplacement (TZR),
directeurs délégués aux formations professionnelles et technologiques (DDFPT), des responsables du bureau des
entreprise (BDE)

En tant qu’enseignant titulaire sur zone de remplacement (TZR), personnel en service partagé (SP), directeur délégué
aux formations professionnelles et technologiques (DDFPT) ou responsable du bureau des entreprises (BDE) dans
I'académie de Dijon, vous pouvez bénéficier du remboursement de vos frais de déplacement professionnel,
conformément aux dispositions du décret n°2006-781 du 3 juillet 2006.

Cette prise en charge est possible si vous étes amené a vous déplacer pour occuper un poste situé en dehors de la
commune de votre résidence administrative, de la commune de votre résidence familiale ainsi que de toute
commune limitrophe.

Pour rappel, la notion de « commune » est définie comme étant la commune elle-méme et les communes
limitrophes desservies par des moyens de transport public de voyageurs.

Cette documentation technique reprend les éléments essentiels pour le traitement de votre dossier. Pour tous
renseignements complémentaires, je vous invite a consulter la note académique relative aux frais de déplacement
et ses annexes sur le portail intra-académique (https://pia.ac-dijon.fr/) en plusieurs endroits selon les droits d’acces

de chacun:

- personnels > déplacements > formulaires
- établissement > budget/finances
- circulaires > finances et budget

Merci de privilégier I'envoi de vos dossiers et pieces justificatives par voie dématérialisée au format PDF, cela permet
de raccourcir le temps de traitement des dossiers.
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1.

En
début
d’année
scolaire

En fin
de
mois

Fiche pratique a I'attention des personnels en service partagé (SP), titulaire sur zone de

remplacement (TZR) 2nd degré

Ordre de mission permanent (OMP)

L'agent renseigne et transmet le dossier d'instruction des frais de déplacement accompagné
des pieces jointes, de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF Merci de
réaliser une piéce jointe distincte pour les documents du véhicule.

/

\ °

Le bureau des frais de déplacement :

J

Contréle le dossier

Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent

Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

Procéde a sa validation

Envoie un mail pour informer I’agent de ses droits (adresse mail académique Uniquemeny

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/ﬂagent : \

Consulte le guide d’utilisation de chorus DT

Crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant (OMIT) et ajoute si
nécessaire les piéces justificatives dans l'onglet « général », a I'aide du bouton

« Rattacher » (attestation de présence...).

En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en commentaire : le
motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de premier niveau

< \ VH1 (chef d’établissement...) /
@ valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1): \

.

Contréle la conformité des informations saisies par I'agent

Transmet I'ordre de mission pour validation, auprés du gestionnaire du bureau des frais
de déplacement si celui-ci est conforme.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision et nécessite une intervention dq
votre part (document manquant, erreur de saisie...) /

Ve

.

Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéde a la
mise en paiement de I'état de frais.

~N

J

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par
I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA
pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide
du bouton « Refuser [ Valider ».

Attention : il ne faut jamais annuler un ordre de mission.
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2. Liste des correspondants Chorus DT - bureau des frais de déplacement

J'attire votre attention sur les changements de correspondants pour le département de la Sadne et Loire.

L'accueil téléphonique est assuré les aprés-midis

Département Gestionnaire Coordonnée
Cote d'or Karen JARROT 03.80.44.84.64
21 HEUZARD dafl-dt5@ac-dijon.fr
Niévre
58 03.80.44.84.65

Olivier PIOCHE

dafl-dt3@ac-dijon.fr

Sadne et Loire
71
Lettre Aa G

Sadne et Loire

Carole GUERRET

Olivier PIOCHE

03.80.44.84.47
dafl-dt2@ac-dijon.fr

03.80.44.84.65

71 dafl-dt3@ac-dijon.fr
Lettre HaZ
Yonne 03.80.44.84.47
89 Carole GUERRET dafl-dt2@ac-dijon.fr
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3. Ledossier d’instruction

Division des affaires financiéres — Bureau des frais de déplacements

ACADEMIE Dossier d’instruction de frais de déplacement - 2025-2026

DE DIJON . . N

FHhri Des personnels en service partagé (SP) et titulaires sur zone de remplacement (TZR) exergant
Egalité dans le 2" degré,

Fraternité . Ly . , . . .
des directeurs délégués aux formations professionnelles et technologiques (DDFPT),

des responsables du bureau des entreprises (BDE).

1. Etatcivil

Civilité : 0 Madame O Monsieur

Nom d’usage : Nom patronymique :
Prénom : Date de naissance :
Domicile le plus proche du lieu de travail :

Code postal : Ville :

Tél.: Mail académique :

2. Fonction

[ Contractuel(le) O Service partagé (SP) O Titulaire sur zone de remplacement (TZR)
O Directeur délégué aux formations professionnelles et technologiques (DDFPT) O Responsable du bureau des entreprises (BDE)
Grade ou emploi / discipline @ ....ecoecennccveirneccnns

3. Etablissements

Résidence administrative ( O college ou O lycée, nom, ville) :
Etablissement n°1 ( O collége ou O lycée, nom, ville) :
Etablissement n°2 ( O collége ou O lycée, nom, ville) :
Etablissement n°3 ( O collége ou O lycée, nom, ville) :
Etablissement n°4 (O collége ou O lycée, nom, ville) :

4. Véhicule

Immatriculation : Nom de I'assurance : Numéro de contrat :

O Je certifie étre couvert par mon assurance pour I'ensemble de mes déplacements professionnels liés a mes fonctions, et ce,
pour toute |'année scolaire 2025-2026. Je reconnais que la souscription a une telle assurance est obligatoire et que son défaut
m’‘exposerait au risque que les dommages causés par |'utilisation de mon véhicule a des fins professionnelles ne soient pas pris
en charge par mon assurance et qu’a ce titre, la responsabilité de mon employeur et notamment de I'Etat ne saurait étre
engagée.

Si la case n'est pas cochée, les frais de déplacements réalisés avec le véhicule personnel ne pourront pas étre remboursés.

5. Pieces a fournir selon votre statut

®  Pour les titulaires de zone de remplacement (TZR) et les personnels en service partagé (SP) :
O Copie de i-Prof développée
(Accés : Votre dossier > Affectation > Cliquer sur les triangles pour "Afficher/Masquer les affectations")
e  Uniquement pour les TZR n’exergant pas dans leur résidence administrative :
O Attestation du chef d’'établissement certifiant I'absence d’heures effectuées dans I'établissement de rattachement
®  Pour les directeurs délégués a la formation professionnel (DDFPT) et les responsables du bureau des entreprises (BDE)
O Lettre de mission
e  Pour les contractuel(le)s :
O Copie des contrats ou des décisions d’affectation

Documents obligatoires pour tous :
e [ Emplois du temps définitifs de tous les établissements d'affectation
- Les documents doivent indiquer les dates de début et de fin de prise de poste, et étre obligatoirement datés, signés
et cachetés par le chef d’établissement.
e [ Copie de la carte grise du véhicule utilisé pour vos déplacements professionnels

Je certifie exactes les informations mentionnées et je m’engage a informer le bureau des frais de déplacement de toute modification
de ma situation (déménagement, nouveau véhicule, mise a jour de I’assurance, modification d’affectation)

L’examen de votre dossier ne sera effectué que si celui-ci est complet.

A le Signature de l'intéressé(e)

Académie de Dijon udacteuse < ENGAG E E



4. Se connecter a 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

Saisir votre identifiant (identifiant de
messagerie académique)

Saisir votre mot de passe (mot de passe

de messagerie académique)

—
I 4
5 2 | |dentifiant ¢
acade
bij
! . & | Mot de passe ou F:’:SS::NJ@‘J'?\
o e <Pt
[ e ]
O Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion
# Gérer mon mot de passe

Cliquer sur Envoyer

Cliguez ici pour une aide a la connexion

Veuillez vous authentifier sur le PIA de I'académie de Dijon

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

bo | @ BUREAU

age persomet’ | opac docomentar | Nt penert itiee ||| magitere | Espae s

Actualités

e

Moret-Thomassin Leopoldine
Cliquez ici pour renseigner votre statut

Puis, cliquer sur I'onglet > gestion des personnels, et sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

ARENA - Accédez @ vos applications

Derniére

Bienvenue

L | i 2 emporaires (DT)
Déplacements Temporaires

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

|-Prof Gestion

Recherche
L 1Q
M Scolarité du 2nd degré

M Examens et concours

M SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire

I' Gestion des personnels I M Elections professionnelles
Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
Gérer ses abonnements : infos syndicales académiques

M Formation et
Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

©© MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 06/10/2016

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

Académie de Dijon

3 |-Prof Assistant Carriére

M Mon Portail Agent
Mon Portail Agent
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5. Consulter mes ordres de mission

Cliquez sur >Ordre de mission

e
MEAE  Chorus Déplacements Temporaires m.p.‘l 11| Flaisdotas  Reporings QU & B>

@ WMessages aux utiisateurs A

[ i - Frais de
# Mentions légales CNIL / RGPD
[ Homelogation RGS

MES TACHES

n Ordres de mission n Etats de frais

E‘! " SAP Concur [¢]

Cliquez sur >Rechercher (en bas de la page)

Imprmer - Supprinner Ol Refuser / Valider

Dans le menu déroulant du >Niveau, sélectionnez >Tous, cliquez sur >Rechercher

SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION X
Société Individu N° de document Depuis le
| EDNO (MEN. : ACA .. \ \ Q) \ | | =}
Destination principale Niveau , . .
|  (Em B Sélectionner le niveau Tous
Tous
n cours de création

Vous pourrez ensuite consulter I'ensemble de vos ordres de mission et connaitre leurs statuts.

Statuts des ordres de mission

1- Création
2 - Attente de validation VH1 : le dossier est en attente de contrble par la personne habilitée

G - Attente de validation Gestionnaire : le dossier est en attente de traitement par le bureau des frais de
déplacement

R — Révision : des modifications ou des piéces justificatives sont nécessaires (consultez I'onglet historique)
V - Validé : I'ordre de mission est validé

T - Traité : I'état de frais a été généré
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6. Création et saisie d’'un OM personnels itinérants a partir d’'un OM permanent

Cliquer sur >Ordre de Mission

2]
e ‘ i y
IR W Chorus Déplacements Temparsires Accuell I Ordres de mission I Elaisde frais  Reportings Q & [
o Messages aux utilisateurs A

[ M 20202021- Frals de

# Mentions légales CNIL / RGPD
[y Homelogation RGS

MES TACHES

n Ordres de mission n Etats de frais

Aucune donnée n'est dis niblk Aucuna donnée n'ast disponible

Ea! ', SAP Concur

Cliquez sur la case >Créer OM (en bas de la page a gauche)

Rechercher  |mprimer  Supprimer Ol

Cliquer sur >Autre, puis sur >|Initialisation a partir d’'un ordre de mission

CREATION DUN NOUVEL OM - ADMIMN EDIJO (ADMIN) x

Prestation principale

4 = e = @ [=

ot

Creation d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation & partir dun ordre de mission

Sélectionner I'ordre de mission permanent suivant deux possibilités :
-Noter la référence dans I'espace n°® de document
- Cliquer sur le n° de I'OMP qui apparait dans la liste

ndividu N* de document
ADMIN (ADMIN EDIJO) Q oK

[ Destination principals Type die miseion Date Debut
MAXE sp 2022/2023 OMP (OM Permanent) 01/09/2022
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6.1 L'onglet général

Sélectionner >OM Personnels itinérants

Général Historigue:
Type de miszion = Drestination principsle * Départ b= * Retour ke =
OM Permanent v | |sPzozzozs Q| [ 01/08/2022 =] [ 07:00 ~ | [ 31/08/2023 =] ” 17:00 >
~ Fays *
OMW Classigue
Demande Simplifiée FR (FRANCE} Q |
L OM régularisation Classique Ville de départ Lieu de retour * Ville darrivés
OM régularisation Tournée Etranger .
g 8 | PaRs [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q| MRE

OM régularisation Tournée OM
* OM Ponctus!
NE PAS UTILISER

-

NE PAS UTILISER

‘Commentaire

Domicile :
RAD:
Affect. 1:
Affect. 2
Trajets :

Un message s’affiche, cliquer sur >Oui.

Indemnités de mission

&

o Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer ?

Cliquer sur la loupe située a droite de la case >OM Permanent de référence;
Si votre OM permanent est validé, il apparaitra dans la liste. Dans le cas contraire, il ne sera pas affiché. Cliquer

sur I'OM permanent.

@ Général ndemnités kilométriques

0 Le document comporte des anomalies

OM PERMANENT DE REFERENCE

| EDWO (MEN. : ACADEMIE DE DHON)

Inirurichu

| ADMIN (ADMIN EDHIO)

N* de document

Depuis k= Destination principaks

| daman B2 |

" Destination principals Date Début  Objst Montant Statut Type de mizslon
NAXXS sp 202202023 01/09/2022 SPMois: ... 0.00€ V- Validé OM Permanent

Académie de Dijon
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Les éléments encadrés sont a compléter impérativement tous les mois pour permettre la validation de I'OM.

4, Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

& Le document comporte des anomalies

Type de mizsion * Destination principale * Départ Iz * Retour 2 *
: B2 4 | sp 202212023 a | owoerozz B | 07:00 v | 300012022 B | 17:00 v
Ne pas modifier la F}aysa ' V\ /1
Destination principale | FR (FRANGE) e .
e ds g - Vite de dégart Noter le 1¢ et le dernier
' naxcxa Q | ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) qQ PARS jour du mois 13) Q
Objet de la mission * ‘Commentaire ité= de mizzion|

5p Domicile : XX >
Mois : Septembre T XX
Année : 2022 V\ Abtacs s

| Renseigner le mois et I'année

Enregistrer la saisie, cliquer sur >Enregistrer

Rechercher  Imprmer  Suppdmer OM

I Enregistrer I Refuser | Valider

6.2 L'onglet indemnité kilométrique : les trajets

Afin de renseigner vos trajets, il faut compléter I'onglet >Indemnités kilométrigues, cliquer sur I'icbne >Créer en

haut de page a gauche, puis cliquer sur I'icone >Créer en bas a droite

i Geénéral © Indemnités kilométriques © Frais prévisionnel Facturation Historique

&N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Vénicule Baréme kiométrique

-FL - Renault- Espace (8 CV/Cylindrée | v Baréme IK standard ~

b de km autorisés Hb de km déclarés
0 Kilomé 5255 Kilométres

Il faut renseigner les éléments avec le panneau sens interdit et cliquer sur >Confirmer.

TRAJET

Bp

[ @creer |

Date Trajet Km remboursé

e @ 1 @

[ JIMMAAAA m ] al ]

Nb de trajets Commentaire Trajet standard
T

[ ‘I

Chaque ligne correspond a un trajet (2 trajets pour un aller-retour [ 1 trajet pour un circuit).
ATTENTION : Les trajets sont calculés sur la base du trajet le plus court (et non le plus rapide) en kilométres a
la virgule pres, de ville a ville a partir du site mappy au moment de l'instruction du dossier.
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Si vos trajets sont remboursés sur la base de deux barémes de remboursements (baréme SNCF et IK standard),
il faut saisir deux indemnités distinctes. Cliquer sur >Créer. Dans I'indemnité n°2, il faut sélectionner le baréme

de remboursement puis déclarer vos déplacements.

& Général © Indemnités kilométriques © Frais prévisionnel Facturation Historique

a
m
Véhicuie Baréme Klométriqus
‘ -FL - Renault- Espace (8 CV/Cylindrée ‘ ‘ Baréme IK standard ~
Nb de km autorisés. Nb de km décarés
0 Kilométres 5181 Kilométres
Lien vers un distancier
Commentare
‘ © créer
Ow Date & Taajet Kmremboursé b de trajets  Commentaire
0 10 08/00/2021 Dijon Saint martin du Mont 261 2
[ 20 15/09/2021 Dijon Saint Martin du Mont 261 2
=
m
Indemnité N° 2 (238 Kilométres - 50.56 EUR) ﬁ
Venicule aréme kiométrique
DS-302-FL - Renault- Espace (8 CV/C | ‘ Baréme SNCF 2eme classe v
b de km autorisés b d km déchrés
0 Kilométres 5181 Kilometres.
Lien vers un distancier
Commentie
‘ © Créer
o Date  Teajet Kmremboursé b de trajets  Commentaire
10 06/09/2021 Dijon Beaune 398 2
20 07/09/2021 Dijon Beaune 398 2
O a0 13/09/2021 Dijon Beaune 398 2
=
m

Si une ligne doit étre supprimée dans une indemnité, il faut cocher la ligne erronée puis sélectionner la
corbeille.

BELE Date Trajet Km remboursé Nb de trajets

) 10 07/09/2022 Dijon Beaune 39.8 2
v 20 08/09/2022 Dijon Beaune 390.8 2

[

Enregistrer la saisie

Rechercher  Imgrimer  Suppdmer OM Refuse

Pour supprimer une indemnité, il faut sélectionner I'icone avec la corbeille.

Indemnité N° 2 (159 Kilométres - 33.71 EUR)

Véhicule * Baréme kilométrique *
l AABB0-DT - XX - XX (5 CV/Cylindrée) | ~ | l Baréme SNCF 2éme classe ~ /
——— N do s Suppression de
Lign vers un distsncier
0 Kilométres 263 Kilométres
) iy
Commenisire I'indemnité et des
trajets déclarés
0o oW Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets  Commentaire Trajet standard
- 10 07/09/2022 Dijon Beaune 39.8 2 (]
20 08/09/2022 Dijon Beaune 39.8 2 [m]
-
m
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Confirmer la suppression en cliquant sur >Oui
ATTENTION x

o Voulez-vous vraiment supprimer l'enregistrement actif ?

6.3 L'onglet frais prévisionnel : les repas (sous réserve d’autorisation de prise en charge)

Renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer
Taper le code RPA (repas administratif) ou RPI (repas pris en dehors d’un restaurant administratif), puis cliquer
sur >Rechercher, et sélectionner la ligne correspondante.

Général & Indemnités kilométriques 1, Frais prévisionnel Facturation Historique

@ Créer TYPE DE FRAIS
Code Libelle
Date Ll

e K
05/09/2022 KM () Frais dagence uniquement

a—

Code i e

07/09/2022  IKM

RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM

Il faut renseigner la fenétre concernant les frais de repas

Détail des frais saisis 003

o Le document comporte des anomalies 3_C|iquer sur |a croix pOUf
fermer la fenétre
Dste Type de frais *
[01;09;2022 | [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERA! | Q|
Ville * Montant TTC
SP 2022/2023 Q| | 0.00 | EUR (EURO) |
Pays *
[ FR (FRANCE) Q|

Nombre de repas *

W 1- Saisir la quantité totale
[ 4 || de repas sur le mois

‘Commentaire *
|[ 5678 2-Saisir les dates des jours

auxquels ont été pris les
repas dans la case

6.4 La transmission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

Une fois, I'ensemble des informations renseignées, il faut transmettre votre ordre de mission aupres de votre
valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1).

La transmission d'un ordre de mission vaut signature électronique.

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

Rechercher  Imgrimer  Supprimer OM Refuser | Valider
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Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Vous souhaitez .

© Passer au statut : 2 - Attente de validation WVH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut - F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° ' x
Le statut du document ous avez demandé i passer au statut

1 - Création 2 - Attente de validation VH1

Commentaire Destinataire

@' Prévenir le destinataire par un e-mail

|\ al

C‘ He pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut

A Il est impératif de transmettre vos OM a votre VH1 a terme échu. A

Pour toute information complémentaire, merci de contacter le gestionnaire en charge de votre dossier
(Liste des correspondants Chorus DT)

7. Les messages d’erreurs

Si le logiciel vous indique qu'il a détecter des anomalies, il faut cliquer sur les fleches a droite du message pour
afficher le détail.

! . (s . .
> Les anomalies précédées d’'un panneau jaune : elles ne sont pas bloquantes, vous pouvez les ignorer et

valider votre OM.

© Les anomalies précédées d’'un panneau rouge : elles sont bloquantes, vous ne pourrez pas valider

votre OM. Vous ne devez jamais cliquer sur Passer au statut F : Annulé. Si vous ne comprenez pas
I'anomalie ou ne parvenez pas a la corriger, faites une copie du message et contactez votre
gestionnaire.

7.1. Mon ordre de mission est en révision

Vous avez regu un mail vous informant que votre ordre de mission (OM) est en révision. Vous devez vous
connecter a I'application depuis le PIA, le lien dans le mail ne fonctionne pas. Il faut consulter votre ordre de
mission.

Sur la page d’accueil de chorus-DT, cliquez sur la loupe, entrez |la référence de I'OM directement dans le

champ N° de document, puis cliquez sur > Rechercher :
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i P'#c‘»&%‘f , Chorus Déplacements Temporaires Accueil  OMACR~  EF/EFICR~  Factures  Listes de travail>  Reportings = E )

FRA!

RECHERCHE
Recherche d'un Ordre de Mission Recherche d'un Etat de Frais Recherche d'un ICR
Société N de document Depuis e Niveau Individu Destination principale

@ [ Tous ¥ | al |

EDIJO (MEN - ACADEMIE DE D

Effacer Rechercher

Consultez I'onglet historique.

[ LI

Les éléments a modifier ou le complément d’information a nous communiquer sont inscrits en italique sous la

ligne de révision.

Ordre de Mission - - Statut R - Révision
o . .
Colt total prévisior
Général Prestations Saisie des étapes &y Frais prévisionnel Facturation Historique
Date Niveau Statut Nb jours
= 15/07/2025 09:22 999 R-Révision 57
Eonjour Mada danzs et vos bil
= 11/07/2025 18:21 999 2. attente de validation VH1 4
= 11/07/2025 1810 999 1-création 0

Apres correction des éléments, cliquez sur >Enregistrer.

r——
Rechescher  Imgrimer  Supprimer OM

Ensuite, vous devez nous transmettre votre OM pour validation (en bas a droite cliquez sur I'icone

>Refuser/Valider).

Rechercher  Imprimer  Suporimer OM Enregistre: Refuser | Valider

Sélectionnez ensuite >Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1

Vou itez -
Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1

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

Saisissez le nom du destinataire puis cliquez sur >confirmer le changement de statut.

STATUT DU DOCUMENT N° QEPZV. x
Le statut du document “fous avez demandé & passer au statut
1 - Création 2 - Altente de validation VH1
Commentaire E‘fstmataire G) Prévenir le destinataire par un e-mail
‘ ‘ Q] O Ne pas prévenir le destinataire

Anr uler Confirmer le changement de statut

7.2 L'ordre de mission est potentiellement en conflit

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le

message suivant apparait :
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Le document contient les anomalies suivantes :

{1\ Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes| XXXXX

Il ne s’agit pas d’'un message bloquant mais d’une alerte.
L'application constate une anomalie concernant votre dossier :

» Vérifiez que vous n'avez pas déja créé votre ordre de mission avant de nous le transmettre ( date de
départ et d'arrivée — doublon)
» Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

7.3. Merci de vérifier la date de fin de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

o Le document comporte des anomalies

@ Merci de vérifier la date de fin de mission

Le panneau o signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

@ Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

7.4. Attention : plus de 100% de I'enveloppe a été consommé

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

o Le document comporte des anomalies

@ Attention : plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé.

Le panneau e signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.
& Passer au statut : F - Annulé
Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.
Ce message vous indique qu’il n’y a plus de crédits disponibles actuellement pour cette enveloppe budgétaire.

Il faut contacter le service des frais de déplacement a I'adresse suivante : dafl-dt@ac-dijon.fr afin que nous

puissions faire le point sur les budgets.
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7.5 La date du frais est supérieur a la date de fin de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

0 Le document comporte des anomalies

© La date du frais est supérieure a la date de fin de mission (onglet général).

Le panneau : signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

€ Passer au statut - F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

L'application détecte une anomalie dans les dates déclarées.

» Vérifiez les dates que vous avez renseignées dans vos ordres de mission.

Exemple :
Dans I'onglet général, on note la date de début et de fin de mission du 01/06/2020 au 30/06/2020.

Si vous avez noté dans I'onglet indemnité kilométrique un déplacement le 28/05/2020, il y a une incohérence dans
les dates du déplacement.

Aprés correction de I'anomalie, cliquez sur >Enregistrer afin que l|'application prenne en compte vos
modifications.

R e B et | [mqiﬂror [R—

» Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

7.6 L'information quantité doit étre renseignée

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

@ L'information "Quantité" doit &tre renseignée.

@ L'information "Mombre de repas"” doit &tre renseignée.

& L'information "Nombre de nuits" doit &tre renseignee.

Le panneau ° signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.
@ Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Vous av7ez renseigné votre dépense dans |'onglet >Frais prévisionnel, cependant la quantité n’a pas été

renseignée (le nombre de pieces justificatives).
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» Renseignez dans le détail de votre frais, le nombre de piéces justificatives (par exemple le nombre de
repas, le nombre de tickets de métro ou le nombre de billets de train). En effet, cette information
nous est nécessaire méme dans la cas oU vous n'avez pas obligation de transmettre un justificatif a
notre service).

Détail des frais saisis 001

o Le document comporte des anomalies ¥ \
Date UG 2- Cliquer sur la croix pour
[ 15/00/2023 | [TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE) Q, \ L L.
réduire le détail
Ville * Montant unitaire *
[ MACON (FRANCE) Ql [ 70.00 |[ EUR(EURO) Q.
Montant TTC Montant TVA
Quantité * a rembourser
[ o 0.00 || EUR (EURO) ‘
Commentaire *

Billet aller / retour

Exemple :
> Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

7.7 . Le montant des frais est égal a 0

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

@ Le montant des frais est égala 0.

>

Le panneau signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.
@ Passer au statut : F - Annulé
Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans |'onglet frais prévisionnel, cependant le montant n‘a pas été

renseigné.

Renseigner le montant puis cliquer sur la croix pour fermer le frais

2- Cliquer sur la croix pour
]| i
réduire le détail
v

o Le document comporte des anomalies

1- Ajouter le montant de votre
dépense

Date Type de frais *
[15/09/2023 [TRA(TRAIN(PAYE PAR MISSIONNE) Q‘

Ville * Montant unitaife *

[ MACON (FRANCE) Q| UR(EURO) Q|
Montant TTC Montant TVA
\ 000 | EUR (EURO) | | 0.0 || EUR (EURO) |
Quantité * Montant & rembourser

2| | 0.00 || EUR (EURO) |

Commentaire *

Billet aller / retour

» Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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8. Liste des communes limitrophes desservies par des moyens de transport public de

voyageurs — Liste non exhaustive

Cote d'or

Commune Limitrophe avec
Ahuy e Daix

¢ Dijon

e Fontaine les Dijon

e Brazey en plaine

e Longecourt en plaine
Aiserey e Brazey en plaine
Auxonne e Villiers les pots
Beaune e  Savigny les Beaune

Brazey en plaine

e Aiserey

Bressey sur Tille

e  Chevigny Saint Sauveur
e  Magny sur Tille

Breteniere e Fenay

e Ouges
Bretigny e Clénay

e  Ruffey les Echirey

e  Saint Julien
Brochon e  Gevrey Chambertin
Chenove e Dijon

e Longvic
e  Marsannay la Cote

Chevigny saint sauveur

e  Bressey sur Tille

e  Crimolois

e Dijon

e Magny sur Tille

¢ Neuilly les Dijon

e Quetigny

e  Sennecey les Dijon

Clénay

e  Bretigny
e  Saint Julien

Collonges les premieres

e  Villiers les pots

Crimolois e  Chevigny Saint Sauveur
¢ Neuilly les Dijon
Daix e Ahuy
. Fontaine les Dijon
e  Hauteuville les Dijon
e  Plombiéres les Dijon
e Talant
Dijon e Ahuy

e Chenobve

e  Chevigny Saint Sauveur
e  Fontaine les Dijon

e Longvic

e Neuilly les Dijon

e  Plombiéres les Dijon
e Quetigny

e  Ruffey les Echirey

e  Saint Apollinaire

e  Sennecey les Dijon
e Talant
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Cote d'or

Commune Limitrophe avec
Domois . Fenay
Fenay e  Breteniere

e Domois

e Longvic

e  Marsannay la Cote
e Ouges

e  Perrigny les Dijon

Fontaine les Dijon e Ahuy
. Daix
¢ Dijon
e  Hauteville les Dijon
e Talant
Gemeaux e  Mareilly sur Tille
Hautevilles les Dijon e Ahuy
e Dax
Is sur Tille e Mareilly sur Tille
Lantenay e  Velars sur Ouche

Longecourt en Plaine

e Aiserey
e  Saulon la Chapelle

Longvic

e Chenove

e Dijon

. Fenay

e  Marsannay la Cote
¢ Neuilly les Dijon

e Ouges

e  Sennecey les Dijon

Magny sur Tille

e  Bressey sur Tille

e  Chevigny Saint Sauveur
e Genlis

e IssurTille

Marsannay la Cote

e Chenove

. Fenay

e Longvic

e  Perrigny les Dijon

Neuilly les Dijon

e  Chevigny Saint Sauveur
e  Crimolois

e« Dijon
e Longvic
e Ouges

e  Sennecey les Dijon

Ouges

e  Breteniere

e Crimolois

. Fenay

e Longvic

e Neuilly les Dijon

Perrigny les Dijon

. Fenay
e  Marsannay la Cote

Plombieres les Dijon

. Dax
e« Dijon
. Talant

Quetigny

e  Chevigny Saint Sauveur
e« Dijon
e  Saint Apollinaire
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Cote d'or

Commune

Limitrophe avec

Ruffey les Echirey

Saint Apollinaire

. Breteny

¢ Dijon

e  Saint Apollinaire
e Dijon

e Quetigny

Saint Julien

. Breteny
e Clenay

Saulon la Chapelle

e Longecourt en Plaine

Savigny les Beaune

. Beaune

Sennecey les Dijon

e  Chevigny Saint Sauveur
¢ Dijon

e Longvic

¢ Neuilly les Dijon

Talant

e Dax

e Dijon

e  Fontaine les Dijon

e  Plombieres les Dijon

Velars sur Ouche

. Lantenay

Villiers les Pots

. Auxonne
e Collonges les Premieres
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Nievre

Commune Limitrophe avec:
Bulcy e  Mesves sur Loire
e  Pouilly sur Loire
Challuy e Marzy
. Nevers

. Saincaize Meauce
. Sermoise sur Loire

Cosne cours sur Loire

e  Tracy sur Loire

Coulanges les Nevers

. Nevers
. Varennes Vauzelles

Decize

e  Saint Leger des Vignes

Fourchambault

e  Garchizy
. Marzy
e  Varennes Vauzelles

Garchizy

. Fourchambault

. Marzy

e  Pougues les Eaux

e  Varennes Vauzelles

La Charité sur Loire

. La Marche
. Mesves sur Loire

La Marche . La Charité sur Loire
. Tronsanges
Marzy e Challuy

. Fourchambault
. Nevers
. Varennes Vauzelles

Mesves sur Loire

e Bulcy
e  LaCharité sur Loire
e  Pouilly sur Loire

Nevers

e  Challuy
e  Coulanges les Nevers
. Marzy

. Sermoise sur Loire
. Varennes Vauzelles

Pougues les Eaux

e  Garchizy
e  Varennes Vauzelles

Pouilly sur Loire

e Bulcy
. Mesves sur Loire
e  Tracy sur Loire

Saincaize Meauce e  Challuy
Saint Leger des Vignes e Decize
Sermoise sur Loire e  Challuy

. Nevers

Tracy sur Loire

. Cosne cours sur Loire
e  Pouilly sur Loire

Tronsanges

. La Marche

Varennes Vauzelles

e  Coulanges les Nevers
. Fourchambault

e Garchizy
. Marzy
e Nevers

e  Pougues les Eaux
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Sadne et Loire

Commune Limitrophe avec
Allerey-sur-Sadne e Gergy
Aluze e Chamilly
. Mercurey
Ameugny e Cormatin
e Taizé
Autun e Auxy
. Marmagne
Auxy e Autun
e  Saint-Emiland
Bantanges . Rancy
e Sornay
Barizey e  Chatel-Moron
e Jambles
e  Saint-Denis-de-Vaux
. Saint-Jean-de-Vaux
e  Saint-Mard-de-Vaux
Beaubery ¢ Vendenesse-lés-Charolles
Blanzy e  Montceau-les-Mines
Branges e Louhans
. Montret
Brienne e  Cuisery
. Jouvengon
Broye . Marmagne
. Mesvres
e  Saint-Symphorien-de-Marmagne
Chagny e Fontaines

e  Remigny

Chalon-sur-Saéne

e  Champforgeuvil

e Chatenoy -en-Bresse
e  Chatenoy-le-Royal

e  Crissey

e  Fragnes-La Loyere

e  Saint-Marcel

e  Saint-Rémy

Chamilly e Aluze
Champforgeuil e  Chalon-Sur-Saéne

e  Chatenoy-le-Royal

e  Farges-les-Chalons

e  Fragnes-La Loyéere
Change e Dezize-les-Maranges

e Nolay
e  Paris-I'Hopital

Charnay-lés-Macon

. Méacon

Charolles

e Vendenesse-leés-Charolles

Charrecey

. Mercurey
e  Saint-Léger-sur-Dheune

Chatel-Moron

Chatenoy-en-Bresse

e  Barizey

e  Chalon-sur-Saéne
e  Crissey

e Oslon

. Saint-Marcel

Chatenoy-le-Royal

e Chalon-Sur-Saéne
e  Champforgeuil

e  Dracy-le-Fort

e Givry

e  Mellecey

e  Saint-Rémy
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Sadne et Loire

Commune

Limitrophe avec

Cheilly-lés-Maranges

. Dennevy
e Saint-Gilles

Cluny e Lournand
e Sainte-Cécile
Cormatin e Ameugny

e Malay

Créches-sur-Sadéne

e  Varennes-Lés-Macon

Crissey e Chalon-sur-Saéne
Cuisery e  Brienne
Demigny e Lessard-le-National
e  Saint-Loup-Géanges
Dennevy e Aluze
e Chamilly

e  Cheilyy-lés-Maranges
e Saint-Gilles
e  Saint-Léger-sur-Dheune

Dezize-lés-Maranges

e Change
e  Paris-’'Hopital
e  Santenay

Digoin

e  Rigny-sur-Arroux

Dracy-le-Fort

e  Chatenoy-le-Royal
e Givry
e  Mellecey

Epervans e  Saint-Marcel
Epinac e  Saisy
e Sully

Etang-sur-Arroux

. Mesvres

Farges-lés-Chalon

e  Champforgeuil
e Fontaines
e  Fragnes- La Loyere

Fontaines

e Chagny
e  Farges-lés-Chalons

Fragnes- La Loyere

e  Champforgeuil

e  Farges-lés-Chalon

e Lessard-le-National
e Virey-le-Grand

Gergy e Allerey-sur-Saéne
e  Sassenay
Geugnon e Marly-sur-Arroux

e  Rigny-sur-Arroux

Gigny-sur-Saéne

. Marnay

e Saint-Cyr
Givry e  Chatenoy-le-Royal

e  Dracy-le-Fort

e  Saint-Désert

e  Saint-Rémy
Granges e LaCharmée

e  Saint-Germain-lés-Buxy
Hurigny e Macon
Jambles . Givry

e  Saint-Désert
Jouvengon . Brienne

. Rancy
La Charmée e Givry

e Granges
e  Saint-Germain-lés-Buxy
e  Saint-Remy
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Sadne et Loire

Commune

Limitrophe avec

Lacrost

Tournus

Lans

Oslon
Saint-Marcel

Le Creusot

Le Breuil
Marmagne
Montcenis
Torcy

Lessard-le-National

Demigny
Fragnes-La Loyére
Marmagne
Virey-le-Grand

Louhans

Branges
Ratte
Sornay

Lournand

Cluny
Massilly

Lux

Saint-Loup-de-Varennes
Saint-Rémy
Sevrey

Méacon

Charnay-lés-Macon
Hurigny
Saint-Laurent-sur-Sadne
Sancé
Varennes-leés-Macon

Malay

Cormatin
Saint-Gengoux-le-National

Marly-sur-Arroux

Geugnon

Marmagne

Autun

Broye

Le Creusot

Saint-Symphorien de Marmagne

Marnay

Gigny-sur-Saéne
Saint-Cyr
Varennes-le-Grand

Massilly

Lournand
Taizé

Mellecey

Champforgeuvil
Chatenoy-le-Royal
Dracy-le-Fort

Fontaines

Givry

Mercurey
Saint-Denis-de-Vaux
Saint-Martin-sous-Montaigu

Mercurey

Charrecey
Fontaines
Mellecey

Mesvres

Broye
Etang-sur-Arroux
Saint-Symphorien-de-Marmagne

Montceau-les-Mines

Blanzy
Saint-Vallier
Sanvignes-les-Mines

Montcenis Le Creusot
Torcy
Montchanin Torcy
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Sadne et Loire

Commune Limitrophe avec
Montret . Branges

e  Saint-Etienne-en-Bresse
Nolay e Change

e  Saisy
Oslon e  Chatenoy-en-Bresse

. Lans
. Saint-Marcel

Ouroux-sur-Sadne

. Saint-Germain-du-Plain

Paray-le-Monial

. Volesvres

Paris-I'Hopital

e Change
e Dezize-lés-Maranges

Rancy . Bantanges
. Jouvencon

Ratte e Louhans

Remigny e Chagny

e  Santenay

Rigny-sur-Arroux

e Digoin
e  Geugnon

Sancé

. Méacon

Saint-Ambreuil

. Varennes-le-Grand

Saint-Cyr

e  Gigny-sur-Saéne
. Marnay
e Varennes-le-Grand

Saint-Denis-de-Vaux

e  Barizey

e Givry

e Jambles

e Mellecey

. Saint-Jean-de-Vaux

e  Saint-Martin-sous-Montaigu

Saint-Désert e Givry

e Jambles
Sainte-Cécile e Cluny
Saint-Emiland e Auxy

Saint-Etienne-en-Bresse

. Montret
. Saint-Germain-du-Plain

Saint-Gengoux-le-National

e Malay
e Santilly

Saint-Germain-du-Plain

. Quroux-sur-Saéne
. Saint-Etienne-en-Bresse

Saint-Germain-Lés-Buxy

e Granges
. La Charmée

Saint-Gilles

e  Cheilly-les-Maranges
. Dennevy

Saint-Jean-de-Vaux

e  Saint-Denis-de-Vaux

e  Saint-Mard-de-Vaux

e  Saint-Martin-sous-Montaigu
e  Barizey

Saint-Laurent-sur-Sadne

. Méacon

Saint-Léger-sur-Dheune

e  Charrecey

Saint-Loup-Géanges e Demigny
Saint-Loup-de-Varennes . Lux
e Sevrey

e  Varennes-le-Grand
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Sadne et Loire

Commune Limitrophe avec
Saint-Marcel e Chalon-sur-Saéne

e Epervans

. Lans

e Oslon
Saint-Mard-de-Vaux e  Barizey

e Chatel-Moron
e  Saint-Martin-sous-Montaigu

Saint-Martin-sous-Montaigu

. Saint-Denis-de-Vaux
. Saint-Jean-de-Vaux
. Saint-Mard-de-Vaux

Saint-Rémy e Chalon-sur-Sadéne
e  Chatenoy-le-Royal
e Givry
. Lux
e  Sevrey
Saint-Symphorien-de-Marmagne e Broye

. Mesvres
. Marmagne

Saint-Vallier

. Montceau-les-Mines
e  Sanvignes-les-Mines

Saisy e Epinac
e Nolay
Santenay e Dezize-lés-Maranges
e Remigny
Santilly e  Saint-Gengoux-le-National

Sanvignes-les-Mines

. Montceau-les-Mines
. Saint-Vallier

Sassenay e  Crissey

o Gergy
Sevrey . Lux

e  Saint-Loup-de-Varennes

e  Saint-Rémy
Sornay e  Bantanges

e Louhans
Sully e Epinac
Taizé e Ameugny

e  Massilly
Torcy e LeCreusot

¢ Montcenis

e  Montchanin
Tournus . Lacrost

Varennes-le-Grand

. Marnay
e  Saint-Cyr
e  Saint-Loup-de-Varennes

Varennes-lés-Macon

. Créches-sur-Sadne
. Méacon

Vendenesse-leés-Charolles

e  Beaubery
e  Charolles

Virey-le-grand

e  Crissey
e  Fragnes- La Loyére
e  Sassenay

Volesvres

e  Paray-le-Monial
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Yonne

Commune Limitrophe avec:
Armeau e  Villeneuve sur Yonne
Appoigny e  Monéteau
Auxerre e Monéteau

e  Perrigny

e  Saint Georges sur Baulche
Charmoy e Laroche saint Cydroine

Migennes

Coulanges sur Yonne

Courson les carriere

Courson les carriéres

Coulanges sur Yonne

Courtois sur Yonne

Saint Martin du Tertre

Fontaine la Gaillarde e  Saligny
e Voisines
Gron e Paron
e Sens
Laroche Saint Cydroine e Charmoy
e  Migennes
Les bordes e  Villeneuve sur Yonne
Maillot e Malayle Grand
. Rosoy
e Sens
Malat le Petit e Malayle Grand
Malay le Grand e  Maillot
e  Malat le Petit
e Sens
Marsangy . Rousson
Migennes e Charmoy
e Laroche Saint Cydroine
Monéteau e Appoigny
. Auxerre
e  Perrigny
Paron e Gron
e  Saint Martin du Tertre
e Sens
Perrigny e Auxerre
¢ Monéteau
e  Saint Georges sur Baulche
Rousson e  Marsangy
Rosoy e Maillot
e Sens
Saint Clément e Sens

Saint Denis les Sens

Saint Clément
Sens

Saint Florentin

Vergigny
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Yonne

Commune Limitrophe avec
Saint Georges sur Baulche e  Auxerre
e  Perrigny
Saint Julien du Sault . Villeneuve sur Yonne
Saint Martin du Tertre e  Courtois sur Yonne
. Paron
e Sens
Saligny e  Fontaine la Gaillarde
e Sens
Sens e Gron
e  Maillot
e Malayle Grand
. Paron
. Rosoy

. Saint Clément
. Saint Denis les Sens
. Saint Martin du Tertre

e Saligny
Vergigny e  Saint Florentin
Villeneuve sur Yonne e Armeau

. Les bordes
. Saint Julien du sault

Voisines . Fontaine la Gaillarde

9. Lexique

Activité : permet I'imputation comptable des dépenses et correspond a une tache ou un ensemble de
taches opérationnelles mises en ceuvre par les services.

Assistant : peut 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.

Bureau des frais de déplacement : bureau situé au sein de la Division des Affaires Financiéres du rectorat
(DAF). Le service gére les remboursements des frais de déplacement des agents, hors formation et hors
examens et concours. La liste des correspondants du service est en annexe 3.

Centre de colits : permet 'imputation comptable des dépenses sur différents services bénéficiaires,
donnée organisationnelle de Chorus.

Domaine fonctionnel : permet I'imputation comptable des dépenses sur différentes destinations
budgétaires.

Enveloppe de moyens : permet I'imputation comptable des dépenses d’'une mission.

Etat de frais (EF) : permet de liquider un ordre de mission afin de procéder au remboursement des
dépenses engagées.

Fiche profil : recense les informations concernant 'utilisateur Chorus DT.

Indemnité kilométrigue (IK) : est une compensation financiére accordée & une personne qui utilise son
véhicule personnel dans un cadre professionnel.

Indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISSR) : est due au personnel titulaire remplagant ayant
exercé un remplacement de courte ou moyenne durée effectué hors de son établissement de
rattachement, c’est-a-dire pour tous les remplacements d’une durée inférieure a I'année scolaire.
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Intérim : I'agent se déplace pour occuper un poste temporairement vacant, situé hors de sa résidence
administrative et hors de sa résidence familiale. Une lettre de mission est éditée ou un arrété mentionne la
mission les fonctions d’intérim.

Ordre de mission (OM) : tout déplacement effectué pour les besoins du service doit donner lieu a un ordre
de mission validé dans I'application dématérialisée dont reléve le déplacement.

Ordre de mission classique : I'agent recoit une convocation pour une réunion et saisit son ordre de mission
via Chorus DT avant son déplacement.

Ordre de mission de régularisation classique : I'agent recoit une convocation pour réunion et saisit son
ordre de mission via Chorus DT aprés son déplacement

Ordre de mission en révision : I'ordre de mission est erroné ou il manque des informations afin de pouvoir
le traiter. Il faut consulter I'onglet « Historique », apporter les corrections nécessaires ou document
manquant et transmettre ensuite I'ordre de mission pour validation.

Ordre de mission permanent (OMP) : 'académie autorise I'agent effectuant des déplacements fréquents
dans le cadre de ses fonctions, a se déplacer dans |'académie. La validité de |'ordre de mission permanent
(OMP) ne peut excéder douze mois.

Ordre de mission personnel itinérant (OMIT) : aprés validation de I'ordre de mission permanent (OMP),
I’agent peut saisir un ordre de mission mensuel regroupant I’ensemble des déplacements réalisés au cours
d’un mois dans le cadre de ses fonctions.

Péle d’appui a la scolarité (PAS) : c’est une organisation ayant pour mission d’apporter, de maniére souple
et réactive, des réponses adaptées aux éléves présentant des besoins éducatifs particuliers.

Péle inclusif d’accompagnement localisé (PIAL) : le PIAL est une organisation collective de la gestion des
besoins d’accompagnement des éléves en situation de handicap dans un territoire défini.

Personnel affecté en service partagé (SP): personnel, titulaire ou non titulaire, employé a temps plein ou a
temps partiel, qui compléte son service dans un ou plusieurs établissements ou écoles situés dans une
commune autre que celle de sa résidence administrative.

La résidence administrative de ces personnels correspond a la commune d'implantation de I'établissement
dans lequel ils assurent la plus grande part de leurs obligations de service, ou, lorsqu'ils exercent leurs
fonctions a part égale dans deux établissements, a la commune d'implantation de leur établissement de
rattachement administratif. Les agents ainsi affectés en service partagé (et notamment les agents non
titulaires) doivent étre indemnisés de leurs frais de déplacement, méme si la durée de leur affectation en
service partagé est inférieure a I'année scolaire.

Personnel contractuel affecté a I’année sur plusieurs établissements : il est appliqué la regle en vigueur
pour un agent en service partagé. Dans ce cas, la résidence administrative de I'agent en service partagé est
I'établissement dans lequel il effectue la plus grande part de son service, ou a part égale, celle désigné
comme établissement principal.

Personnel contractuel affecté en remplacement ponctuel ou en zone de remplacement : il est appliqué la
régle en vigueur pour un agent titulaire en zone de remplacement.

Personnel titulaire sur zone de remplacement (TZR) : personnel titulaire, enseignant, d'éducation ou
d'orientation, affecté en remplacement continu d'un ou plusieurs agent(s) pour la durée de I'année scolaire
dans un ou plusieurs établissements ou écoles et qui ne remplit pas les conditions pour percevoir
I'indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISSR). La résidence administrative est la commune
d’implantation de I’établissement ol I’agent est rattaché pour sa gestion administrative.

Rattacher : ajouter des piéces justificatives dans un ordre de mission et/ou un état de frais.

Repas personnel itinérant avec restaurant administratif (RPA) : correspond aux frais de repas des
personnels itinérants pris dans un restaurant administratif.

Repas personnel itinérant (RPI) : correspond au frais de repas des personnels itinérants pris dans un
restaurant non-administratif.
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Résidence administrative (ADM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le service ol
I'agent est affecté.

Résidence familiale (FAM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de
I'agent.

Restaurant administratif : tout établissement assurant une restauration qui recoit a cet effet des
subventions de I'Etat, d'une autre collectivité publique ou de I'un de ses établissements publics. Il peut
s'agir d'un restaurant administratif au sens strict mais aussi, par exemple, d'une cantine d'établissement
scolaire ou d'un restaurant universitaire.

Valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : personne autorisée a valider les ordres de mission aprés
controle de la réalité du déplacement et de la cohérence des déplacements mentionnés par I'agent.
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