ACADEMIE Tutoriel

DE NANCY-METZ

Liberté
Egalité
Fraternité

Les étapes sont a suivre dans |I'ordre suivant :

1. Enregistrer son véhicule dans VEHIP
=> Page 2

2. Mettre a jour de sa fiche profil dans Chorus-DT (pour y inclure le(s) véhicule(s))
=> Page 7

3. Créer un ordre de mission permanent (OMP)
=> Page 13

4. Créer un ordre de mission personnel itinérant (OMIT)
=> Page 24

Bureau mutualisé du contréle et de I'exécution de la dépense (DAF 2)
Péle frais de déplacement
Mise a jour le 09/01/2025
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1. ENREGISTRER SON VEHICULE SUR VEHIP




EX
ACADEMIE
DE NANCY-METZ

1. Serendre sur Partage dans l'onglet « déplacement temporaire »
2. Sur la page, sélectionner « Acceés a VEHIP »
3. Dans VEHIP, cliquer sur la croix pour créer une nouvelle demande (en rouge)

fcl::éms Demande d'autorisation d'utilisation d'un véhicule personnel

DE NANCY-METZ
Liberté

B an—

Fraternité

Cliquezici

Autorisation véhicule personnel : Vos demandes :

Afficher 10 v | lignes par page

A

Date de transmission & Derniére mise a jour & Date de traitement ¢ Etat

<

Piéce jointe

<

% Annéescolaire « Immatriculation & Puissance fiscale ¢ Marque ¢ Modeéle ¢ Etablissement d'affectation

v Filtrer par Immatr ~ v ~ Filtrer par Etablissement d'affectation Filtrer par Date de trans Filtrer par Derniére mis Filtrer par Date de trz ~
Q 2021/2022 L 6Cv 30/01/2022 15/03/2022 15/03/2022 ARRETE TRANSMIS Cartegrise ig:
Q 2022/2023 - 6CV 0871072022 08/10/2022 TRANSMIS POUR VALIDATION i?{;stigzi acsurance i&
Q 2024/2025 - oy 2471172024 26/11/2024 26/11/2024 ARRETE TRANSMIS e g o i&
1a3sur3

(#)

Une autorisation d'utiliser un véhicule personnel n'est valable que 12 mois (correspondant & une année scolaire). Elle doit étre renouvelée par l'agent & chague rentrée scolaire
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Egalité
Fraternité

EN
ACADEMIE

DE NANCY-METZ

Liberté
Egalité

Fraternité

Situation personnelle

1.

Compléter I'onglet « situation personnelle » (en rouge)

2. Compléter I'onglet « situation administrative » (en rouge). Dans « Nom du supérieur

hiérarchique », mettre le chef d’établissement ou la mission est effectuée, le
conseiller technique, etc.

3. Cliquer sur la croix, dans I'onglet « information véhicule », pour ajouter un véhicule

4.

(en rouge)
Cliquer sur la croix, dans l'onglet « mission », pour ajouter une mission (en rouge)

Demande d'autorisation d'utilisation d'un véhicule personnel

Année scolaire 2024-2025

Situation administrative

& Retour

Téléphone :
Courriel :

JRue :
ille :

Code postal :

L |

-@ac-nancy-metz.fr

[ ]

Grade :
Fonction :

Etablissement daffectation :

Nom du supérieur hiérarchique
(direct ou fonctionnel):

Professeur certifié classe normale
ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES
College

— ©

Informations véhicule

Mission

Ajouter un vehicule

Vehicule 1

Ajouter une mission

Zone géographique :
Circonscriptions :
Départements :

Académie :
Hors académie :

@

Mission 1

-- Sélectionnez vos circonscriptions --

IMeurthe-et-Moselle_IMeuse
IMoselle Vosges

L'agent doit souscrire "une police d'assurance garantissant d'une maniére illimitée sa responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par l'utilisation de son véhicule & des fins professionnelles” et "n'a droit & aucune indemnisation pour les dommages subis par son
véhicule”. (art. 10 du décret 2006-781 du 3 juillet 2006).

Je certifie 'exactitude des renseignements donnés et m'engage a aviser immédiatement I'administration en cas de changement quelconque de I'un ou plusieurs d'entre eux

Enregistrer en tant que Brouillon Transmettre pour validation



=n 1. Compléter I'onglet « véhicule 1 » en y ajoutant I'immatriculation du véhicule, la

ACADEMIE
DE NANCY-METZ

= puissance fiscale, la marque, la police d’assurance, une photocopie de la carte grise
et I'attestation d’assurance couvrant les déplacements professionnels (en rouge).
Vous pouvez ajouter d’autres véhicules.
2. Compléter I'onglet « mission 1 » (en rouge)

Situation personnelle

Situation administrative

Courriel : ‘Dac-nancy-metz.fr

Rue : |

Ville : |

Code postal : \:I

Informations véhicule

Grade : Professeur certifié classe normale

Fonction : ENMSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

Etablissement d'affectation : Collége

MNom du supérieur hiérarchique

(direct ou fonctionnel): I:I @
Mission

Ajouter un vehicule

Ajouter une mission

Zone géographique :
Circonscriptions : ' Sélectionnez vos circonscriptions — v
T ETEE Dﬁeurlhe-el—MnselegMeme.m;g;;

Académie : O
Hors académie : O
@
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ACADEMIE
DE NANCY-METZ 1

Liberté
Egalité
Fraternité

. Cocher la case « Je certifie I'exactitude... »
2. Cliquer sur « transmettre pour validation »

Informations véhicule

Parcourir.

Ajouter une mission

|
tionnez une option --
tionnez une option --

|

|

Zone géographique :
Circonscriptions @ -- Sélectionnez vos circonscriptions --
Départements : D“eurlﬂi:—el—m:.ellemuse
Académie : [m}
Hors académie : (]

@

L'agent deit souscrire "une police d'assurance garantissant d'une maniére illimitée sa responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par |'utilisation de son véhicule & des fins professionnelles” et "n'a droit 4 aucune indemnisation pour les dommages subis par son
véhicule”.(art. 10 du décret 2006-781 du 3 juillet 2006).

- renseignements donnés et m'engage & aviser immédiatement l'administration en cas de changement quelconque de |'un ou plusieurs d'entre eux
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L'zberte
Egalité
Fraternité

2. METTRE A JOUR SA FICHE PROFIL DANS
CHORUS-DT (POUR Y INCLURE LE(S)
VEHICULE(S))

(A FAIRE, AU PREALABLE, AVANT LA SAISIE DE L"OMP)
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Fraternité

=a
EEP':;%A%%E %_Chorus Déplacements Temporaires

Cliquer sur le personnage (en rouge)

Accuell

OM/ICR =

EF/EF ICR = Factures Listes de travail v

Reportings « Ql & |- &

ACCUEIL

o Messages aux utilisateurs

() Réglementations applicables aux frais de déplacement => cliquez ici
¥ Mentions légales CNIL / RGPD
() Commandes de billets de train : mise a jour des profils => cliquez ici

[ Homologation RGS

MES TACHES

Approbations requises

Ordres de mission : 0
Etats de frais : 0
ICR: 0

Etats de frais ICR : 0

Ordres de mission

ICR

Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais

Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais ICR

Aucune donnée n'est disponible

»>

SAP Concur
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Liberté
Egalité .
Fraternité

FICHE PROFIL

Recherche d'un collaborateur

Sélectionner I'onglet « véhicule » (en rouge)

| . Q
Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations Infos Banque
@ Modifier le mot de passe @ Ré-initialiser le mot de passe (7] Verrouillé

Société Matricule Civilité Nom Prénom

| ENANC (M.E.N. - ACADEMIE DE NANCY-t | | . || |

N*® tiers CHORUS Type de tiers Catégorie d'utilisateur * Structure opérationnelle *

| || N clal | Ql

Axes analytiques

Enveloppes de moyens Centre de colts CHORUS Domaine fonctionnel Axe ministériel 1

| a a | a | Q

Fonds Elément OTP Projet analytique ministeriel Axe ministériel 2

| Q| al | Q| |

Code Projet / Formation Axe libre 2

| a a

Une dérivation a été appliquée

O
Organisation
Walideur VH1 par défaut Catégorie d'agent Grade Fonction Structure administrative

| al Ql | Q | Q | 05400890 (RECTORAT DE LACADEN Q |
Nouvelle affectation Statut Armée d'appartenance Date dentrée en service Date entrée fonction publique
Q- Ql | Q| | JmMWAAAA | JuMMAAAA |

Exporter données perso.

Supprimer F_Profil m
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Infos générales Coordonnées Préférences voyageur

Véhicules personnels

|:' N° d'immatriculation Margue

SNCF SNCF
il
m

() Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

m

1.

Veéhicules

Modéle

SNCF

Cliquer sur « créer » (en rouge).
2. Vous pouvez ajouter plusieurs véhicules.

Habilitations

CViCylindrée

9999

Délégation d’habilitations

Date de fin

Infos Banque

Date d'integration

Date de reception

| Rattacher

Taille {Ko)

10
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Véhicules personnels

SNCF SNCF

Eb

Aucune donnée n'est disponible

m

VEHICULES PERSONNELS

Compléter les éléments dans le rectangle rouge.
2. Ne pas compléter la « date de fin d'utilisation ».
3. Pour le choix du bareme, sélectionner IKSTD.

4. Cliquer sur « confirmer »

MN® dimmatriculation *

Margue

l

) |

Maodéle

| T

Puissance (CV/Cylindrée) *
e

Baréme *

Date de fin d'utilisation

l

Q] l JUMM/AAAA

‘Assurance personnelle
Assureur*

N° de police *

l

) T

Date début Police *

Date fin Police *

e
l JJMM/AAAA

e
] l JUMM/AAAA

m‘

1
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DE NANCY-METZ . ¥4 ° V4 Vé
- 1. Revenir sur l'onglet « infos générales »
. L3
2. Cliquer sur « enregistrer »
FICHE PROFIL
Recherche d'un collaborateur
| . Q
Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations Infos Banque
@ Modifier le mot de passe @ Ré-nitialiser le mot de passe (7] Verrouillé

Société Matricule Civilité Nom Prénom

| ENANC (M.E.N. - ACADEMIE DE NANCY-t | | . || |

N*® tiers CHORUS Type de tiers Catégorie d'utilisateur * Structure opérationnelle *

f

| || N Qs Ql

Axes analytiques

Enveloppes de moyens Centre de colts CHORUS Domaine fonctionnel Axe ministériel 1

| a a | a | Q

Fonds Elément OTP Projet analytique ministeriel Axe ministériel 2

| Q| al | Q| |

Code Projet / Formation Axe libre 2

| a a

Une dérivation a été appliquée

O

Organisation

Walideur VH1 par défaut Catégorie d'agent Grade Fonction Structure administrative

| al Ql | Q | Q | 05400890 (RECTORAT DE LACADEN Q |
Nouvelle affectation Statut Armée d'appartenance Date dentrée en service Date entrée fonction publique

al Ql | Q| | JmMWAAAA | JuMMAAAA |

Exporter données perso.

Supprimer F_Profil |

12
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3. CREER SON OMP

13



ACADEMIE
e 1. Se rendre sur Chorus-DT
2. Cliquer sur « Ordres de mission »
?EEE%L%”.‘ %, Chorus Déplacements Temporaires Accueil | OMICR~ | EF/EFICR~  Reportings~ Q &
ACCUEIL Ordres de mission u
ICR L

»>

0 Messages aux utilisateurs

1 P licahl

() Reg PP aux frais de déplacement => cliquez ici

<# Mentions légales CNIL / RGPD
() Commandes de billets de train : mise a jour des profils => cliquez ici

[ Homologation RGS

MES TACHES

Ordres de mission n Etats de frais

Aucune donnée n'est disponible

n ICR n Efats de frais ICR

Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

14
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DE NANCY-METZ

Egei

Frateraité . Ve

1. Cliquer sur « Créer OM »
Ordre de Mission - - Statut 1 - Création
Y Coitt total prévisionnel de la mission
Co(t total prévisionnel hors indemnités héebergement et repas
Général & Indemnités kilométrigues & Frais prévisionnel Facturation Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
(314}
[ OM Personnels itinérants v [ Q [ 01122024 | [ 06:30 v [ 31/12/2024 |[ 19:30 v
OM Permanent de référence * Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour * Ville d'arrivée
[ Q [ _ Q [ ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE Q|
Inclure des convenances personnelles
O
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission
frais de décembre ~

Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Acxe ministériel 1
[ 0141-SERV-PART-COLLEGE (ENSEIC Q| Q|  RECMISS054 (MISSIONS RECTORAT Q| | Q
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds
| 014101 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q| 014100FDSP01 (FD-SP-CLG) || Ql | Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a &té appliquée
| Q| | Ql | | O
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation

| N | Q|

‘ Rattacher |

| er | Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider

15




EX

ACADEMIE

DE NANCY-METZ
Liberté

Egalité

Patenisé

ires
statut 1 - Cf
ques 5 H
Destination pt
[
v
Lieu de dépar
Q FAM (RE
Commentaire
2 frais de d
he
Codes Projet
Q
Activité
Q 014100k
MNouvelle affel
Q

Agence de vt

NC

Supprimer OM

Une fenétre s’ouvre.
2. Cliquer sur « Autre »

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Prestation principale

WICR =

al prévisi

)

darrivée

dérivation
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DE NANCY-METZ
Liberté

Egalité

Patenisé

n

4

ir

1. Cliquer sur « Document vierge »

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Prestation principale

+ &

Création d'un nouvel QM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission

Autre

17
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Liberté
Egalité

Fraternité 1
.

Une fois dans I'OM, sélectionner, dans « type de mission », « OM Permanent »

2. Prendre connaissance des informations dans la fenétre pop-up qui s'ouvre.

LUUL WUE PEG Y ISIVEINGE U1 1IUSHIIGD 1IGUGHYGHIGH L GU IGPOD U.auu 3
@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
o
[ OM Classique v ‘ l QJ l JUIMM/AAAA M HH:Mi v ] l JUMM/AAAA ][ HH:Mi v
L _ Lieu de retour * Inclure des canvenances personnelles
§ @
Demande Simplifiée ] l QJ o
¢ OM régularisation Tournée Etranger Commentaire Indemnités de mission
¢ om régularisation Tournée OM =
OM Ponctuel
Irm:l UTILISER
ol
OM Personnels itinérants
- Codes Projet / Formation Centre de coits CHORUS Acxe ministériel 1
Tournée Etranger
NE PAS UTILISER ] | Q | | Q | \ Q |
potiane Mnctianfe™ ™" Activité Projet analytigue ministeriel Fonds
| 0141-01 (ENSEIGNEMENTEN COLLE Q| | || Q Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée
| Ql | || a | O
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
| 0540014X (COLLEGE JULIENNE FARENC | | || Q

‘ Rattacher

() Piéces Jointes

Date d'integration Date de reception Taille (Ko)

Supprimer OM

Créer OM Rechercher Imprimer

m Refuser f Valider

18
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bers

Dans « destination principale », sélectionner :

= - la ville (pour les compléments de service ou les affectations a I'année des TZR. Si plusieurs établissements, mettre
la ville oU vous effectuez votre service le plus important)

- les départements d'affectation (pour les personnels médicaux sociaux)

- lI'académie (pour les IEN / IA-IPR).

1. Complétez les dates de départ (du 01/09/20..) et d’arrivée (31/08/20..) sur une année scolaire.

2. Dans « lieu de départ et lieu de retour », sélectionner résidence familiale ou administrative en fonction du trajet
le plus court.

3. Dans « objet de la mission », préciser la nature de la mission (ex enseignant en complément)

4. Dans l'onglet « enveloppes de moyens », sélectionner l'enveloppe financiére (disponible dans |‘onglet
« déplacement temporaire » sur Partage)

5. Cliquer sur enregistrer pour que toutes les imputations se mettent automatiquement

6. Dans « Rattacher », ajouter les éléments nécessaires (emplois du temps, etc.)

@ Général Historique

Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour | *
=] =] (365J)

[ OM Permanent ~ | l Q} l JJIMM/AAAA ][ HH:Mi ~ J l JJIMM/AAAA M HH:Mi ~ ]
Lieu de départ * Lieu de retour * Inclure des convenances personnelles
<

I al | a O
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission

Axes analytiques

Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1

| Q Q Q Q

Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds

0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q Q Q
Elément OTP MNouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée
Q Q

Structure opérationnelle

0540014X (COLLEGE JULIENNE FARENC

Rattacher

Piéces Jointes

Agence de voyage

Rechercher Imprimer Supprimer OM

Entité de facturation

Date d'inteqration Date de reception Taille (Ko}

Refuser | Valider



EXN
DE NANCY-METZ
-

AcADEME 8. Dans lI'onglet « autorisation de véhicule », sélectionner « personnel pour besoin de service » (si le

trajet ne peut se faire en transports en commun) ou « personnel pour convenance personnelle »
9. Dans l'onglet « véhicule », sélectionner le véhicule enregistré préalablement dans la « fiche
profil ».
10. Dans l'onglet « Baréme », sélectionner « Baréme IK Standard » ou « Bareme SNCF 2¢me classe »
en fonction de l'utilisation du véhicule personnel (pour besoin de service => IK standard ; pour
convenance personnelle => Bareme SNCF).
11. Cliquer sur « Refuser/valider » pour transmettre a votre Valideur Hiérarchique 1 (VH1).

Rattacher

(7] | Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

m

Autorisation de véhicule

—~
(_) De service

(%) Personnel pour besoin de senice

() Personnel pour convenance personnelle

Vehicule Bareme
- SNCF - SNCF (9999 CV/Cylindrée) «~ | [ Baréme SNCF 2eéme classe ~
0
Date de création
Derniére modification
Rechercher Imprimer Supprimer OM

() Aucune

Date d'integration

Date de reception Taille (Ko)

Enregistrer Refuser / Valider

20
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ACADEMIE

DE NANCY-METZ
1. Cliquer sur « Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 ». Le VH1 est, par exemple, le chef
d’EPLE ou le complément de service principal est effectué.
5l
STATUT DU DOCUMENT N° YSDAR x
re
Le statut du document
1 - Creation
Vous souhaitez :
&) Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1
o € Passer au statut : F - Annulé
e
Date Niveau Statut Nb jours Hom Destinataire
= 1M12/2024 1310 9999 1_Creation 0
JF
feu

dérivation a

Wil

21
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Liberté
Egalité
1 .

Fraternité

Dans l'onglet « 1. Création », vous pouvez mettre un commentaire au VH1 sélectionné.
2. Dansl'onglet « 2. Attente de validation VH1 », saisissez le nom de famille du VH1.
3. Cliquez sur « Confirmer le changement de statut » pour envoi

\DM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) Q

Objet de la mission *

STATUT DU DOCUMENT N° YSDAR

Commentaire

test Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire Destinataire *
l al
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet
RV PARTAGE ET TZR EN COLLEGE) Q

- - — (=) Prévenir le destinataire par un e-mail
Domaine fonctionnel Activité

0141.01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q| 014100F O Ne pas prévenir le destinataire

Elément OTP MNouvelle affe/

Q m Confirmer le changement de statut

érivation a été appliquée

Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation

0540014X (COLLEGE JULIENNE FARENC

Piéces Jointes

Date d'integration Date de reception Taille {Ko})
Aucune donnée n'est disponible

Rechercher Imprimer Supprimer OM

Refuser / Valider

22
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ACADEMIE

DE NANCY-METZ
bers

1. Dans l'onglet « Historique », vous pouvez suivre I'état d’avancement de la demande.

LOUL WOLE! Previsionnel nors naemrnies nevergerrent eLiepas v.uv <

@ Général Historique

Date Niveau Statut Nbjours Nom Destinataire
0

11/12/2024 14:29 ©9% 1-Creation

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider

Le VH1 valide 'OMP et le transfére au gestionnaire de I'enveloppe.
Apreés traitement, vous pouvez saisir vos OMIT.

En cas de révision de 'OMP (ou de I'OMIT), aprés avoir effectué les modifications demandées par le contréleur,
vous devez transmettre a nouveau 'OM au VH1.

23
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L'z'ben‘é
Egalité
Fraternité

4. CREER SON OMIT

24



EX
ACADEMIE
DE NANCY-METZ 1 .

Liberté
Egalité

Fraternité 2
.

Au préalable, suivre les étapes des diapositives 15 a 18.
Dans l'onglet « Général » , dans « Type de mission », sélectionner « OM personnels itinérants »

Une dérivation a été appliquée

@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission * Destination principale * Départ e * Retour le *
= o
OM Classique ‘ v ] l Q] l JUIMMIAAAA ][ HH:Mi v J l JUMM/AAAA M HH:Mi v
: B;r‘lr:ég:l‘l'a;sat:onv'l‘:ournee Etranger Lieu de retour * Inclure des convenances personnelles
OM régulanisation Tournée OM l Q] O
[« OM Poncluel Commentaire Indemnités de mission
¢ NE PAS UTILISER =
OM Permanent
OM candidat concours
Tournée Ftranger
NE PAS UTILISER
NE PAS UTILISER Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Asce ministériel 1
OM régularisation Classique H | Q ‘ | Q | ‘ Q |
—mﬁ'ﬁnﬂﬂﬁ I..”.-.I.I. I.Q':D Activité Projet analytique ministeriel Fonds
| 0141-01 (ENSEIGNEMENTENCOLLE Q| | . Ql Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
| Q| N Q- | O
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
| 0540014X (COLLEGE JULIENNE FARENC | | . Q

| Rattacher |

[ Piéces Jointes

Date d'integration

Date de reception Taille (Ko)

Supprimer OM

Rechercher Imprimer

m Refuser / Valider

25



EX
ACADEMIE
DE NANCY-METZ

La case « OM Permanent de référence » apparait. Attention, si le complément de service est
effectué dans plusieurs EPLE, il faudra faire autant d’'OMIT que de complément de service
effectué. Le chef d’établissement ne peut qu’étre VH1 pour son établissement par exemple.

Cliquer sur la loupe.

«

Ville darrivée

& Général @ Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historigue
o Le document comporte des anomalies
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour e *
[ OM Personnels itinérants v l l JUMM/AAAA ; ][ HH:Mi v ] l JUIMM/AAAA ][ HH:Mi v
OM Permanent de référence * Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour *
[ Q \ [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) HEILLECOURT

Inclure des convenances personnelles

Objet de la mission *
test

Axes analytiques

Enveloppes de moyens *

0141-SERV-PART-COLLEGE (ENSEIC Q

Domaine fonctionnel

0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q,

Elément OTP

Structure opérationnelle

Q

0540014X (COLLEGE JULIENNE FARENC

Rechercher Imprimer

Commentaire

Codes Projet / Formation

Activité

014100FDSPO1 (FD-SP-CLG)

Nouvelle affectation

Agence de voyage

Supprimer OM

Indemnités de mission

Centre de colts CHORUS

[ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE @, POMBASLE-SUR-MEURTHE

Axe ministériel 1

RECMISS054 (MISSIONS RECTORAT Q

Projet analytique ministeriel

Axe libre 2

Entité de facturation

Fonds
Q

Axe ministériel 2
Q
Q

Q

Q

Une dérivation a été appliquée

m Refuser / Valider
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Liberté
Egalité

Fraternité 2
.

Une fenétre s’ouvre.
Sélectionner 'OMP.

@ Général Frais prévisionnel Facturation Historique
OM PERMANENT DE REFERENCE x
o Le document comporte des anomalies
| Sociéte Individu N° de document
Type de mission * | y | ; ; | ‘
| OM Personnels itinérants ~ Ijepu\s le ' Eiestinatmn principale -
OM Permanent de référence * | JIMM/AAAA | | |
e i \ ;L ]
[ a
Objet de la mission *
s
Destination principale Date Début Objet Montant Statut Type de mission
. o 01/09/2024 Complém... 0.00 € V- Validé OM Permanent

Axes analytiques
Enveloppes de moyens *
e L
| Q
Domaine fonctionnel

0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q
Elément OTP

Q
Résultat : 1

Structure opérationnelle

0540014X (COLLEGE JULIENNE FARENC

| Rattacher ‘

CréerOM « Rechercher Imprimer Supprimer OM

£ appliquée

«

Refuser / Valider
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Libert

@ Général

1. L'OMIT se compléte en partie automatiquement (éléments en rouge)

2. Il reste a compléter:

- |la destination principale (remettre la destination principale complétée dans 'OMP) (en bleu)
- Les dates de départ et d’arrivée (date du mois terminé) (en bleu)

3. « Enregistrer » la saisie

«

Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
@) Le document comporte des anomalies
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
11 @ ]
[ OM Personnels itinérants ~ | Q l JIMM/AAAA ~ ] JIMM/AAAA | HH:Mi ~
OM Permanent de référence * Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour *

r

Q | [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE)

Ville d'arrivée

. Q [ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE Q|
“TNClure Ges Convenances personnenes
O
Objet de la mission ® Commentaire Indemnités de mission
Complément de service donné au college =
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
[D141-SERV—PART—CDLLEGE (ENSEIC Q| | Q‘ | RECMISS054 (MISSIONS RECTORAT Q‘ | Q|
Domaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds
| 014101 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q| [U14100FDSP01 (FD-SP-CLG) Q| aQl | Ql
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée
|‘ a | | | a | |
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
Q
Rechercher Imprimer Supprimer OM

Refuser / Valider
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1. Dans l'onglet « Indemnités kilométriques », il faut saisir les distances parcourues.
2. Cliquez sur « Créer »

@ Général | Indemnités kilométriques | Frais prévisionnel Facturation Historique
| Générer indemnité

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider
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acoime 1 Une fenétre s'ouvre.

Liberté
Egalité

2. Cliquer sur « Créer » en bas a droite.

3. Il existe un lien vers le distancier MAPPY pour calculer la distance des trajets de commune a

commune (et non d'adresse a adresse).

@ Général @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturation
Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.00 EUR)

Weéhicule * Baréme kilométrique *

[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylint ‘ [ Baréme SNCF 2&éme classe v

Nb de km autorisés Nb de km déclarés

0 Kilométres 1071 Kilométres
Commentaire

O w° Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets

Aucune donnée n'est disponible

m Rechercher Imprimer Supprimer OM

Historique

Lien vers un distancier

Commentaire

Eb

Trajet standard

Refuser / Valider
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Une fenétre s'ouvre. Elle s’intitule « TRAJET ».
Compléter la « Date » du trajet.
Dans « Trajet », indiquer le trajet (exemple : Nancy-Lunéville)

Dans « KM remboursé », saisir la distance « aller » la plus courte. Pour cela, utiliser le distancier
MAPPY, disponible.

5. Dans « Nb de trajets », mettre 2 (pour I'aller et le retour)
6. Dans « commentaire », indiquer la nature du déplacement.
7. Cliquer sur « confirmer »

@ Genéral @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturation Historique

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.00 EUR)

Hwn =

Bb

Weéhicule * Baréme kilométrique *

| SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylint | v TRAJET

x

Date * Trajet * Km remboursé *
MNb de km autorisés °JJ1MM}’ = [
0 Kilométres l - l l
Commentaire Nb de trajets * Commentaire Trajet standard

e -

l O

m -
N° Date Trajet Km rembourse Nb de trajets Commentaire

Trajet standard

Aucune donnée n'est disponible

m

Rechercher Imprimer Supprimer OM
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= 1. Exemple de saisie

@ Général @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturation Historique

(o Y

Indemnité N° 1 (0 Kilometres - 0.00 EUR) ﬁ
Veéhicule * Baréme kilométrique *
[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylint | ~ ‘ TRAJET x
Date * Trajet * Km remboursé *
Nb de km autorisés [ 101212024 ‘ [ L a | [ 20 )
. N 5] uneville
0 Kilométres , ) )
Commentaire Nb de trajets * Commentaire Trajet standard
[ 2 ‘ cours le matin 0
m e
| © Créer |
O we Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets Commentaire Trajet standard

Aucune donnée n'est disponible

m

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider
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-

Votre saisie apparait (rectangle rouge).

2. Répéter I'opération pour chaque trajet du mois terminé en cliquant a nouveau sur « Créer »
en bas a droite.

Cliquer sur « enregistrer » régulierement.

Si vous n’'avez pas de frais prévisionnels, vous pouvez cliquer sur « Refuser/valider » et passer
a la diapositive 38.

W

UL B U VLI T I TG TG I Y UL Gl B o T

@ Géneéral & Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique

Indemnité N° 1 (40 Kilométres - 9.16 EUR) ﬁ
Veéhicule * Baréme kilométrique *
[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cyline  ~ Baréme SNCF 2&me classe -
Nb de km autorisés Nb de km déclarés
Lien vers un distancier
0 Kilométres 1111 Kilometres

Commentaire

[:] N° Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire Trajet standard
[0 10 10/12/2024 Luneville 20 2 cours le matin O

1

m

INFORMATION

Sauvegarde réussie

Rechercher Imprimer Supprimer OM m Refuser [ Valider
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Dans I'onglet « Frais prévisionnel », vous pouvez déclarer les repas si vous remplissez les conditions

nécessaires (service sur la totalité de la période comprise entre 11 heures et 14 heures).

1. Cliquer sur « Créer »

i S [ e S S SR 4 g e e s e
@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
O Date Type de frais Commentaire Qté Montant TTC Montant
Aucune donnée n'est disponible
Total des frais prévisionnels (0) 0.00€

Rechercher Imprimer

Refuser / Valider
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- Une fenétre s'ouvre.
Ej&NANCY_METZ 1

Dans I'onglet « Code », sélectionner « RPA » (Repas personnel itinérant avec restaurant ADM)
pour ajouter un repas

2. Cliquer sur rechercher puis sur I'abréviation.

@ Geénéral Frais prévisionnel Facturation Historigue
© Créer TYPE DE FRAIS x
Date Type de frais C‘ode Libellé Qte Montant TTC Montant
a
Aucune donnée n'est disponible | e
(] Frais d'agence uniqguement
e
e e
RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
Résultat : 1
Total des frais prévisionnels (0) 0.00 €

m

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser [ Valider
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EN R
sz Une fenétre s'ouvre.

Ajouter la « Date », le « Type de frais », |a « Ville »
Mettre le nombre de repas.
Dans I'onglet « Commentaire », expliquer brievement la raison.
Cliquez sur « Enregistrer »
Répéter I'opération si nécessaire.
Pour fermer, cliquer sur « la croix »

DehAWN S

Q@ Général Prestations Saisie des étapes @ Frais prévisionnel Avances Facturation Historigue

Détail des frais saisis 001

O Date Type de frais Montant TTC

@ e document comporte des anomalies

¥

o @ RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM 000€

Date Type de frais *

o .
l JJIMM/AAAA ] [ RPA (REPAS PERSONNEL ITINERAN Q ‘

Ville * ontant TTC

[ Q] \ 0.00 | EUR (EURO) \

MNombre de repas * ontant & rembourser

[ o | 0.00  EUR (EURO) \

Commentaire *

Derniére modification

il
m
Rechercher Imprimer Supprimer OM IE Refuser / Valider
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Une fois la fenétre fermée, le frais prévisionnel apparait.

1.

Une fois la saisie terminée pour les indemnités kilométriques et les frais prévisionnels, cliquer

sur « Enregistrer » puis « Refuserfvalider » pour envoi au VH1.

@ Geénéral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
O Date Type de frais Commentaire Qte Montant TTC Montant
F 02/01/2025 RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM ee 1 1000 € 10.00 €
Total des frais prévisionnels (1) 10.00 €

Imprimer

Supprimer OM

RECherCher

ﬂ Refuser I Valider
| Dot/ |
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1. Si l'agent est au bareme SNCF 2eme classe, le message d’erreur « Le document comporte des
anomalies » apparait. Cette anomalie n’est pas bloquante. Vous pouvez transmettre votre OMIT.
2. Cliquer sur « Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1 ».

STATUT DU DOCUMENT N°® YRGMU x
n pl
Le statut du document )
C
AL 1 - cration
spar  Vous souhaitez : dal
RE © Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 ME
& Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
] @ Passer au statut - F - Annulé
aire
led
Le document contient les anomalies suivantes :
& Le document comporte des anomalies
&4y Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 1381.8 km le nombre de kilométres autorisés dans 'OM permanent
rojet Date Niveau  Statut Nbjours  Hom Destinataire
=\ 07M12/2024 11:51 9999 1 - Création 4
00F
affel dé
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1. Une nouvelle fenétre s'ouvre.
2. Dans l'onglet « 1. Création », vous pouvez mettre un commentaire au VH1 sélectionné.
3. Dans l'onglet « 2. Attente de validation VH1 », saisissez le nom de famille du VH1.
4. Vous pouvez prévenir par mél le destinataire.
5. Cliquez sur « Confirmer le changement de statut » pour envoi
" STATUT DU DOCUMENT N° YRGMU X
pI
Le statut du document Mous aver demandé 3 passer ay statut )
€
b 1 - Création 2 - Attente de validation VH1
ar | Commentaire Destinataire * da
= l Q M

(*) Prévenir le destinataire par un e-mail

() Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut
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1. Dans l'onglet « Historique », vous pouvez suivre I'état d’avancement de la demande.

%, Général &y Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique
Date Hiveau Statut Hbjours  Nom Destinataire
= 1112/2024 16:01 ©98 1.-Création 0

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider

Le VH1 valide I'OMIT et le transfére au gestionnaire de I'enveloppe. Aprés traitement, I'état de frais est généré
automatiquement si vous envoyez I'OMIT a terme échu (envoi le 1°" ou le 2 du mois suivant).
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