ACADEMIE LES ETAPES SUCCESSIVES SUR CHORUS DT
DE NORMANDIE

Liberté
Egalité

e de la création de mon ordre de mission............... jusqu'a la mise en paiement de mon état de frais

(schéma tres simplifié hors formation et hors examen et concours)

étape préalable :

Contactez la DSI
via un ticket AMIGO

en cas d'impossibilité de connexion a

votre intranet ou a Chorus DT

CONNECTEZ-VOUS a mon intranet/portail métier * g

puis sélectionnez I'icone DT : Déplacements Temporaires

étape n°1 €tape n2 étape n°5
SAISISSEZ VOTRE ORDRE DE MISSION SUR CHORUS DT : DECLAREZ VOS FRAIS SUR CHORUS DT : SRS Etaneinid VOTRE GESTIONNAIRE AU
TRANSMETTEZ VOTRE OM/EF A VOTRE . AMD/SAFD INSTRUIT VOTRE OM
. o e .. o s . " ; e *Joignez les justificatifs de vos frais de maniere S ,0 oLl 0 LE VALIDEUR HIERARCHIQUE (VH1) DU SERVICE S I STRUIT VO 0
*Joignez les justificatifs relatifs a la mission de maniére dématérialisée en dématérialisée en cliquant sur l'icone Rattacher qui VALIDEUR HIERARCHIQUE (VH1) : ORDONNATEUR VALIDE L'OM/EF : ET MET EN PAIEMENT VOTRE EF :
cliquant sur I'icone Rattacher qui se trouve dans I'onglet général 9 q :

se trouve dans l'onglet général

Relancez le au besoin pour qu'il valide
* Mettez a jour votre situation sur la fiche profil de Chorus DT (carte grise,

assurance, ...)

A ce stade, votre gestionnaire au
SAMD/SAFD peut instruire votre
OM selon la réglementation en
vigueur et mettre en paiement I'EF

Le VH1 est invité a valider réguliérement les OM/EF
des personnels placés sous son autorité des la
réception du courriel automatique de Chorus DT, puis
a les transmettre au SAMD/SAFD en les passant en

3y . . au plus vite votre OM/EF
Déclarez sur une ligne les frais concernant une

seule journée

Si votre OM/EF est mis en révision,
* Ne créez pas vous-méme votre ordre de mission permanent (OMP) mais

* ms T X X consultez le commentaire et répondez . : X dans le cadre des crédits délégués et
PP s o .. . A Déclarez vos frais régulierement une fois par mois statut G - Attente de validation Gestionnaire o ..
vérifiez si vos résidences familiale (RF) ou administrative (RA) et si la < g L. . . sans tarder sous le controle a posteriori de la
) R pour fluidifier les circuits de validation et favoriser .
couverture géographique de votre OMP sont correctes ) ) DDFiP
un paiement rapide

\ 1

/
v

N'HESITEZ PAS A CONTACTER VOTRE GESTIONNAIRE AU SAMD/SAFD :

N'HESITEZ PAS A CONTACTER VOTRE GESTIONNAIRE
AU SAMD/SAFD :

* pour toute difficulté a compléter les onglets

si vous vous interrogez sur les modalités retenues pour

le calcul de votre EF (soyez précis dans votre demande

et privilégiez la messagerie)

* pour vous transmettre un guide pas a pas adapté a votre type de déplacement

* pour demander la modification de votre OMP ou si vous rencontrez le message "100% de I'enveloppe de moyen a été consommé"
(votre gestionnaire s'adressera lui-méme a votre service ordonnateur)

* si vous ne connaissez pas votre valideur hiérarchique (VH1) ou si vous ne le trouvez pas dans le menu déroulant proposé par Chorus DT

Si vous utilisez votre véhicule personnel, vous devez,
au-dela de I'exigence légale de la détention d'un PERMIS DE CONDUIRE VALIDE,

Si vous souhaitez la prise en
charge de vos frais de
déplacement en lien avec la
FORMATION ou les EXAMENS
ET CONCOURS,

Si vous souhaitez bénéficier d'un BILLET SNCF ou d'une
RESERVATION D'HOTEL,

Si vous souhaitez la prise en charge de vos frais
de déplacement (SNCF, bus, ...) entre votre
RESIDENCE FAMILIALE ET VOTRE RESIDENCE
ADMINISTRATIVE conformément au décret

n°2010-676 modifié,

avoir souscrit une POLICE D'ASSURANCE garantissant d'une maniére illimitée votre
responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par I'utilisation de
votre véhicule a des fins professionnelles.

contactez directement les gestionnaires par courriel a

Dsden61-samd-214@ac-normandie.fr qui s'adressera
directement a I'agence Amplitudes.

Pensez a anticiper votre départ et soyez précis dans votre

demande pour un traitement rapide et fiable

adressez-vous respectivement
ala DIFOR ou a la DEC

En toute occurrence, vous n'avez droit a aucune indemnisation pour les dommages
subis par votre véhicule (article 10 du décret n°2006-781)

adressez-vous a votre bureau de gestion
administrative qui instruira votre demande

Académie de Normandie - Service Académique des Missions et Déplacements a la DSDEN de I'Orne et Service Académique des Frais de Déplacement a la DSDEN de I'Eure




