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1 - CONTEXTE

Les dépenses et les recettes des services de I'Etat sont exécutées dans le systéme d’information financiére de I'Etat (SIFE) Chorus, qui
comprend Chorus Ceceur, Chorus Formulaires, Chorus Pro, Chorus DT..., ainsi que les applications ministérielles interfacées a Chorus.

L’agence pour l'informatique financiére de I'Etat (AIFE) est chargée du bon fonctionnement et de la maintenance du SIFE Chorus.

L'utilisation de Chorus est complexe et des centres de service partagés (CSP), ou plateformes Chorus, ont été mis en place dans chaque
académie et en administration centrale afin de centraliser les opérations de saisie des dépenses et des recettes dans une structure
spécialisée.

Chorus Formulaires a été déployé pour que les services « métier », ou services prescripteurs de dépense, disposent d’'un outil accessible par
un portail web, plus simple a utiliser, et ainsi conservent la maitrise de leurs dépenses et le pilotage de leur budget.

Les agents des MENJS-MESRI affectés dans les services prescripteurs peuvent étre amenés a utiliser Chorus Formulaires ou les applications
ministérielles métier (SAXO, ANAGRAM, GAIA par exemple) pour la gestion des dépenses de leur service.

Dans Chorus Formulaires, ils disposent de différents types de formulaires en fonction de la dépense a effectuer (bon de commande,
subvention, service fait...).

Ces formulaires suivent un circuit de validation dans Chorus Formulaires avant d’étre intégrés dans Chorus, ou ils sont traités par les
gestionnaires des CSP.

L'utilisation de Chorus Formulaires garantit la tracabilité des dépenses et répond aux actions de maitrise des risques dans le cadre du
contréle interne.
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1 - CONTEXTE

Services prescripteurs

L'organisation métier

Mazitrise de 'allocation des ressources budgétaires, pilotage des crédits
Décident de |z dépansea

lh'(:hi:lr'us

formifaires

Exprime son besoin via une DA
(demande d’achat), une DS
(demande de subvention) ou un
EJHM a partir de Chorus
Formulaires

entre de Services Parta

1l traite et valide |'E] dans l'outi orus
Il traite st certifie le service fait dans Chorus qui vaut ordre de payer

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 5 03/10/2023



EX
MINISTERES

1. Contexte
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
1 - CONTEXTE
g )\
% Chorus rdaoen
C formulaires
L'articulation entre service
- Quoal ? - CELIGATORE
s - Combien 7=»0800AT0IRE
- d ? wrOBIGATOMRE
metier et CSP e 7 s
Prescripteur |—— Vi || G,
Service métier —
\ J
I Spaz auradigue — T T T T T T T T T ST >
existant mm—_ru-fihdcj " s (SR ‘:
- Gestion de dl
ez o ((2) ( Aovrovsionneur | o , Segten g rnssansy, |
OBLIGATOIRE
. | s
\_ Senvice approvisionneur '\‘_ ______________________________________________ ‘,'
s B s Do \
Service exécutant
W.Chorus [ cotiomare 5
V4 A
aqgeléu imputations ? -» [ Gestionnaire EJ H Complétude de I'EY
+ La DA est créée au statut « validé » et est visible dans la
liste de travail de I'approvisionneur
+ Les DA sont filtrées par rapport au champ « Groupe
d’acheteurs » (permet le routage vers les
approvisionneurs associés)
Senvice exdcutant [ Responsable EJ H Validation de I'ET » L'annulation de la DA dans Chorus Ceeur donne lieu a
L - knotiﬂcation dans Chorus Formulaires y
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2. Présentation

Présentation de Chorus Formulaires
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La structure de Chorus Formulaires

Le circuit de la dépense dans Chorus Formulaires est organisé autour de groupes utilisateurs (GU) auxquels sont rattachés les utilisateurs.
Un groupe utilisateur correspond généralement a un service prescripteur. Les GU sont créés par I'administrateur ministériel CCF1.

Un paramétrage est effectué par le CCF1 pour chaque groupe utilisateur afin de déterminer les formulaires qui seront utilisés ainsi que le
circuit de validation que suivront les formulaires avant leur intégration dans Chorus Cceur.

ADMINISTRATION CHORUS FORMULAIRES

E
MEN/DCISIF
w o
CCF1
Do
o M P | Mmpmer
CCFp régionaux CCFp régionaux
e ye 9w 9w e oy e w
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Les correspondants locaux

Les correspondants locaux sont vos interlocuteurs privilégiés pour I'utilisation de Chorus Formulaires.

Les Correspondants Chorus Formulaires de proximité (CCFp)

Dans chaque académie :
» lIs gérent les habilitations des utilisateurs de leur structure et répondent a leurs sollicitations

 lls disposent de droits d’administration pour paramétrer les formulaires employés dans leur structure afin de les adapter aux besoins des
services prescripteurs et peuvent solliciter le support ministériel Chorus

Les Correspondants Chorus Applicatifs (CCA)

Dans chaque académie :

* lIs peuvent répondre aux sollicitations des utilisateurs
* lls peuvent solliciter le support ministériel Chorus
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Présentation

Le portail Chorus Formulaires : https://chorus-formulaires.finances.ader.gouv.fr

b L'accés s'effectue, pour les utilisateurs habilités, 3 partir de I"'espace
utilisateur qui permet :

I'accés au formulaire,

la création du formulaire,

la saisie du formulaire,

la validation du formulaire pour intégration dans Chorus Cozur,
la recherche du formulaire,

la gestion du workflow.

b En fonction des droits qui lui sont attribués, |‘utilisateur peut soit saisir,
valider ou bien uniguement consulter les données du formulaire :

droit de saisie : tous les champs peuvent étre modifiés

droit de consultation : tous les champs saisissables sont uniquement disponibles
en consultation

droit de validation : permet de valider (ou refuser) un formulaire et denc de le
transmettre éventusllement & Chorus Coeur [CC)

b Chague utilisateur appartient 2 un ou plusieurs groupes utilisateurs. Ce
groupe utilisateur permet de définir le circuit de validation du formulaire et
les habilitations de l'utilisateur.

2. Présentation

NB : Note référencée DAF-D2022-006941, émanant
des services de la direction des affaires financiéres
et de la direction du numérique éducatif, portant
sur le renforcement de la sécurité des systemes
d'information financiere - Application de
I'authentification forte a Chorus Formulaires

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF

10 03/10/2023



EX
MINISTERES
EDUCATION
jEUNESSE

SPORTS
ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR
RECHERCHE
Liberté

Eoaé
Feerint

Présentation

Présentation de I'espace de gestion de Chorus Formulaires

Gestion du profil
utilisateur

formulaires »

« Mes taches
formulaires »

« Mon suivi
formulaires »

« Gestion des
workflows »

« Consultation »

« Onglets » des
différents écrans
ouverts

CHOCNONCNONONC,

« Menu du portail :
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CERL ) e g e 118 i

L a8
FOM_31_DEPERZE ($126)
FORMGUST_ DA (E738)

- X B - FORM_01_sm (3115
. DE_ TS - PORM_33_ers {3004}
V. DE_CH - 1ORS_08_wval (305
A TR_TIESES . A0 _58 (505
WL L4 FORML I v £5083)

A CH_SEF < FORM_E vl {5051}
WL D AeCH . FORM_08_ss (51171
[ inciorn len ovostSowes inacity

5 Mt I Wb icamelsres T

~EEiE

EERREEELE

[ (7)

[ men suivi = temulaires « @

Trntemanis (F e ooun Tesboments ¥ lsrmwda.
CERTII ) o] bgran s mage 4 gy

o

yeei

[

[N

[ . 3

Bk ST AT W56 L CHD - 250 AT 13
SF ASGI- MUY 1N 5400 - Wakes HEIT 1154
Bd USSP SN - EHD - 25000 AT 1108
B USHIN - IEIT 05650 - achal et TAIT 1854
S ASERT- SMTICD MBS - sl 6 AEDIT 1
BA M- SMIMT RN - A CETAIT 153
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2. Présentation
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Structure générique des formulaires

Données d'en-téte

Données de poste
(Données métiers)
et piéces jointes

Commentaires SP
et CSP et notes

Boutons actions

Présentation

......

..........................

2. Présentation
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3 - Les formulaires disponibles
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A - Les formulaires de gestion des tiers (1/7)

Les formulaires de gestion des tiers

b Avant de saisir une demande, l'utilisateur doit vérifier I"'existence du
tiers fournisseur via le moteur de recherche mis a sa disposition
= 5ile tiers est introuvable, |'utilisateur doit saisir sa création @
= s'll existe, l'utilisateur peut :
- modifier les données (hors RIB) méme si le tiers est bloqué

- faire une extension du tiers sur son Organisation d‘Achat (QA)/Groupe
d’Acheteur (GA)

b Aprés le retour de la création du tiers, visible immeédiatement dans la
fiche synthétique, @ I‘'utilisateur devra faire une demande d'ajout de
RIB en cliguant sur le bouton « créer un RIB » disponible dans le
méme formulaire

P La demande d’ajout de RIB doit &tre validée par le PNST @

b Le formulaire de gestion des tiers est interfacé avec Chorus Ceeur ;
cependant, une fois le tiers créé ou modifigé, il faut attendre le CEN
(flux sortant de Chorus Cceur) pour pouvoir utiliser le tiers
fraichement créé.

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 14 03/10/2023
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Processus métier :

3. Les formulaires disponibles

A - Les formulaires de gestion des tiers (2/7)

I‘(.':hor'us

! Service métier

formulaires

/ﬁ?mChzor'us \

~
el vig API
Recherche du l?F
tiers ;.

{

Le tiers n'existe pas

Le tiers existe déja .
=> modification ou

O

Base de
stockage
des tiers

=> création extension sur
I'OA/GA
1 Saisie d'une : \
création modification

ou extension de tiers %
|

@ Retour du tiers créé

3 A

Saisie d'une demande d’ajoutw |

de RIB

I

[ !
5 Validation finale (ZRIB2) 1
| du RIB :

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF
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= A - Les formulaires de gestion des tiers (3/7)

» Zoom sur le flux de créeation/modification/extension : les réponses de
Chorus Ceceur lors de I'envoi du formulaire

. Chorus

4 W.Chorus A O

Recherche du tiers, consultation
@ de ses sociihés et OA et des

donres de biocage en temps réel

Référential
tiers
Chorus

on temps el

Validation "
Extension

Eréation/madificatian/extensian de
tiers fourmnizseur + intégration Pl
Crisation ; : o

Finale
Madification

Erreurs Chonus Comr ou sLcmés
retourmds o temps e
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Gestion des RIB

A - Les formulaires de gestion des tiers (4/7)

» Zoom sur le flux de gestion des RIB : les réponses de Chorus Cosur

Saisisseur ! Valideur
B B e ,
Création .
Medification Validation
Finale

lors de I'envoi du formulaire

4 W.Chorus h

Redherchse du thers, des RIB
existarits et contriile des
doublors an termps e

™ Chorus

suppression

HO)]

Intégration de la demande +
F en temps réel

Erreurs Choris Comsur oU sucois

MEDLIMESs &n temps réel

Validation
finale (ZRIB2)

\_

Référentiel
tiers
Chorus

3. Les formulaires disponibles
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= A - Les formulaires de gestion des tiers (5/7)

Blocage/déblocage de tiers fournisseur

» Zoom sur le flux de blocage/déblocage des tiers

les réeponses de
Chorus Ceceur lors de I"'envoi du formulaire

-

% Choru

\ ™. Chorus

forrrares Recharche du ters, consultation de
zex sod éhds ot O& et des donndes
de blocage en temps réel
T } """""""""""""""""""" - U
# n

oo oo R et ™
i Saisisseur ; | Valideur ; | PNST 0
. i A —— |
I 1

) .
i : Rélé_r\enhel
X | Blocagey'déblocage + inbégration Fl tiers

| !
i Blocage validation validation | en temas rée ' Chous
i Déblocage intermédiaire finale M :

1
i |
i P
» I 4

b e e

Refus PHET. Le formulaire est renvoyé 2 I'étape Indtlale
en libre service sans possihige de rerreal dars ke
weciricf | oa.

t

Emneurs Chorus Cour ou Sucobs retournds
&n temps néel 3 Chonus Fonmulaires
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Liberté

Gestion des tiers clients

Processus métier

|
_—%.Chorus
formulaires
Recherche du tiers

Saisisseur

Demande de création

Demande de modification
ou d’extension

Saisisseur

Saisisseur
T
1
[ ———————

= A - Les formulaires de gestion des tiers (6/7)

f"f i Chorus

Base de

stockaga
des tiers

1
Création ou
modification

automatique
]

3. Les formulaires disponibles
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=i A - Les formulaires de gestion des tiers (7/7)

Gestion des tiers clients

Circuit de validation » Le formulaire est saisi par un « saisisseur », puis validé par un « valideur »
# Le circuit de validation peut faire intervenir plusieurs étapes de validation

» Une fois saisi et envoyé, le formulaire est disponible dans la corbeille « A viser »
du « valideur =

b Le « valideur » valide le formulaire pour intégration dans Chorus Ceeur. Le
formulaire n'est alors plus modifiable.

'H.Chq;quﬁ ™. Chorus

R 2

SaigEgaur Malideur

stockage

\ ’/ des tiers
Walidation 6
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B - Les formulaires de depenses

T Demande Demande de
ot d’achat \ subvention
L  service fait . EJ Hors Marché
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3. Les formulaires disponibles

B - Les formulaires de depenses (1/6)

Le formulaire de demande d’achat - DA

s [
Chorus ! Chorus
formulaires 1
|
Envoi des formulaires
’ H P A Génération de 5
La demande d’achat est utlllse_e pour les dépenses cnnty WE , e La DA est Tratement de
relevant de la commande publique. Chorus Coeur
Elle peut étre saisie en référence a un marché local, -
ministériel ou national ou sur la base d’'un devis établi I
par un fournisseur. I
Lorsque le formulaire DA est intégré dans Chorus et Suivl des |
" y . y . T cydes de vie o ~
traité par I'approvisionneur, 'engagement juridique des DA | Jnnwlation cramiol
prend la forme d’'un bon de commande. synthétique . DA =
T _ _interface des annulations des postes @epA_ _ _ _ _ _ _ ! !
1 i !
I . |
1 Interface de suivi des modid_catTons du workflow des EJ 1
————————————————— I————————————————-I
03/10/2023

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 22



EN
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Liberté
Egalité
Fratersié

3. Les formulaires d

B - Les formulaires de depenses (2/6)

Le formulaire de demande d’achat - DA

Les différents intervenants dans Chorus Formulaires
et dans Chorus

isponibles

De la validation de |la DA a celle de I'E]

Quoi ? > Obligatoire
Combien ? 2 Obligatoire
Quand ? > Obligatoire
Quelles imputations ?
- Obligatoire

| Demandeur Créeé une DA

% ._Chorus

formulaires

Service métier

| Prescripteur Valide la DA

|
i [Quelle source

! |d"approvisionnement ?
i | Marché ou fournisseur

Service finances

| Approvisionneur ‘

| Gestionnaire EJ w
i (comiero] wloL s

| Responsable EJ Valide I'E]

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF
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|
B .
Le formulaire de demande de subvention - DS f/ Chorus \ [

Une subvention est un concours financier de I'Etat

a une action initiée et menée par une personne
publique ou privée, concourant a une mission d’intérét
général définie ou reconnue par I'Etat.

formulaires

Saisie
Validation de

B - Les formulaires de déepenses (3/6)

| .

. |

CEeation des subventiofs
| (FENO111)

3. Les formulaires disponibles

Génération de la

subvention dans

la demande de
subvention

Suivi du cycle
de vie des

Interface de s

subventions

Nouvelle communication

Demande de
modificati
des subventions

. T
Ci? intégration (CENO14 |)

""" R |
; i
; I
; i
I .
: 1
ivi e modification du Wor

) & Chorus
3 50

&

La subvention

Modification

des

subventions % /
VF
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Liberté

Le formulaire de demande d’EJ hors marché - EJHM

Le formulaire EJHM est utilisé pour les dépenses / % Chorus \

ne relevant pas de la commande publique :
* Les décisions diverses

* Les baux

* Les autres contrats

formulaires

Vvalidation de

Saisie /

’ \
! ™. Chorus. /
[ I
I I
| I

B - Les formulaires de depenses (4/6)

3. Les formulaires disponibles

Chorus \\

-

I'EJHM

Création des EJHM (FEI\IDUZ?]
i

CR intégration

1 |
angmission des PJ (FEND159)

Génération de
I'EJHM dans
Chorus
i
it

[5G

Nouvelle communication

Demande de
modification

des EJHM

intdgration (GEN0O159) |

®
——

L'"EJHM est

Modification

des EJHM
WF /’
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prav

B - Les formulaires de depenses (5/6)
Le formulaire de constatation du service fait - SF

Le service fait (SF) rend compte d'un processus de vérification de I'exécution des prestations. Ce processus comporte deux étapes,
éventuellement concomitantes, qui suivent la livraison et précédent généralement la facturation :

» la premiere étape, appelée constatation du service fait, consiste en une vérification quantitative et qualitative de ce qui a été livré ou réalisé
par rapport a ce que la personne publique avait commandé. Elle peut étre totale ou partielle.

N Engagement Y 9 N Demande de \ Y Mise en

juridigue ' / Service fait v ' paiement / ; paiement /

* la deuxieme étape, appelée certification du service fait, consiste pour 'ordonnateur a attester la conformité de ce qui a été recu ou admis
par rapport a 'engagement. Cette étape est généralement effectuée dans Chorus par les CSP.

Pour le cas général, la constatation et la certification du service fait sont réalisées indépendamment de la réception des factures

Le service fait est une étape obligatoire du cycle de la dépense dans Chorus. Sans service fait, il ne sera pas possible de procéder au
paiement de la facture.
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B - Les formulaires de déepenses (6/6)

Le formulaire de constatation du service fait — SF

/" WChorus EF'.E-":’;‘;;E /" %W Chorus

. . . formulai . !
Le formulaire de « Service fait » permet : ormuiaires i ;
@ Diffusion eg postes d'EJ pour \eJ‘ sqrvices faits

+ de saisir les données permettant de constater un i ] 1 (P00 G)hai'n;e. nent

service fait sur les postes d’'un engagement | postesats | ! ! ?%B

juridique J— : ! )

| 1 .
. P . . i onstatation du | @T arjsmission des SF (FE:NO 72) Es:i:::;linoﬂfiila

» et de rattacher, si nécessaire, une ou plusieurs piéces amESTYICS fa't;ﬁ\‘ . w002y service fait (11}

\J l

Tl’amsmlsslom des PJ (kE 0159)
I 1 @
Fﬁ' intégration rGENOT:‘ISJ

justificatives de la livraison ou de la réalisation de la
prestation

! i
Interface de s ﬂ."vi' de modification du \?/o‘ flow des EJ (FS00028)

|

1 Q

i ertification du

- service fait E

I \ - /
1

Dans Chorus Coeeur, la certification du service fait est !

assurée par le CSP.

\- e

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 27 03/10/2023



MINISTERES 3. Les formulaires disponibles
EDUCATION

JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

Liberté

e C — Les recettes non fiscales (RNF) HT2 (1/3)

Actuellement, les recettes non fiscales sont saisies dans Chorus Cceur par les CSP. Cependant, l'instruction des dossiers
et 'émission des titres sont souvent du ressort des services métiers. Il en découle des échanges hors outils et des
ressaisies, a I'appui de formulaires Excel ou Word.

Chorus Formulaires met a disposition des services prescripteurs un nouveau formulaire de création de titre : la facture RNF
Ce formulaire, une fois validé, permet la création automatique d'un ordre d’acceptation ou d’un indu dans Chorus Cceur.

Le formulaire facture RNF permet de saisir les cas de gestion suivants :

» les recettes externes : portées au budget général, sur fonds de concours, sur dépense a titre provisoire
» les reversements de fonds externes hors indus

* les recettes au comptant

* les recettes internes

* lesindus

Seuls les comptes budgétaires en HT2 correspondant a ces natures de recettes pourront étre sélectionnés sur le
formulaire.
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= C — Les recettes non fiscales (RNF) HT2 (2/3)

Processus des recettes non fiscales

Service métier/prescripteur
[ Gestionnaire) h-GhDI‘I.IS -
Instruit les dossier " =
Liguide les créances - - =%
Liens hors outil Liens par interfaces g
- —
A - N [ B
Service executant I c
0 I [Gestionnaire et responsable /CSP) I -
= I g Saisit et valide les engagements d= I
= | tiers et les factures dans Chorus 1
mmmmmmmmmm .D = ] [ - Liens par workflow — — — — — — — — - = ——:{ ———————
h
- . .
(& Comptable assignataire |
I Comptabilise les factures dans I
ey - )| g
- R e e e e e e e = 4
-7 | 3
syt e ey ety L 5 --
i} Liens par interfaces B
=n
= § - Comptable du ©»
2% E recouvrement
w = = g Suit le recouvrement des titres
43 2w dans REP
L —
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. C — Les recettes non fiscales (RNF) HT2 (3/3)

Processus des recettes non fiscales

‘ Churus Saisie du  Vaiidation du Sulvi de Fintégration

SIS jormulabre formulake et de la validation du

oo

9

I"Infocemtre Chorus

e .'\
= Sulvi de la vie du
| z'j Ere wia
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Egalité

Fraternité

D — Les tableaux de bord (1/2)

Le tableau de bord de suivi des dossiers

3. Les formulaires disponibles

Le tableau de bord de suivi des dossiers permet d’afficher les formulaires de demandes d’achat et de suivre les étapes de validation dans
Chorus Formulaires, I'intégration dans Chorus Cceur et la mise en paiement.

Demande d'achat

‘Chorus Formulaires

poste DA +
npace |V PosteDA Hom du Tiers npacc |V FosteDA
CF oG regrpt DA

Goeur Chorus

Montant

Coeur l}ul.ﬁ

Maontant
poste EJ

N-dusFog| W g8 poste Statut du SF
.:F 1,1; lefelenue

5040194050 5040194050 |5142208254] 1] | 5002.75€ |
5040443247| 1 5049443247 101 197 57 € 5142440341 1 2887.12€
5048840883| 1 5048340883 101 5003.75 €| 5143204477 | 1 pos50 €

20803530 | 1 Non défini TSR g 267¢ | 100003318| 248 144000,00 | 5048840880 1 5048840680 101 4387.12 €| 5142485822 1 g4z
€ | 5048840882 1 5048840882 101 00650 £ 5142485852 1 118.08 €
5040780062| 1 5040722062 101 3343.01 €| 5143470807 | 1 118.08 €
5047604055| 1 5047804055 101 1138 €| 5142080502  23[° 22657 €
5047504558 1 5047504558| 101 1905.20 € 5142050503 1 8320 €
feee e 5142821240 1 | oss4000¢
: SOCIETE NOUVELLE . s04sg88521) 1 so4gese521| 102 000€
2887188 | 1 MROERE oy | 1010316838 1 8200.00 € | 1510247573 1 ese000€ Py - aioo0e
Total DA 8200.00 €
sersrese | 1[0 | Nen défini 1010222828 1 581.52 €
Totsl DA 581.52€ 1
! Y Y Y ' . T = T i
03/10/2023
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= D — Les tableaux de bord (2/2)

Le tableau de bord des EJ

Ce tableau de bord a été développé pour permettre le suivi des formulaires de demande de subventions (DS) et d’EJ hors marché (EJHM).

De la méme maniére que le tableau de bord de suivi des dossiers pour les demandes d’achat, il affiche les informations issues de Chorus
coeur correspondant aux formulaires DS et EJHM :

Tableau de bord des engagements juridiques :
Accuel
M1 2M o v lignes par page (5 lignes)
m_xm_mm_nm_ e §F | Coeut Chorus |
[ weescF | NtEJcC ] N*deposteEs | [ W*duSF CF | Wedu 57 CC_|N" de porte SF CCIN" SF do rétbrence] _ stamstdasr | o oo™ SF oG aor | n* de pod
103 100,000 EUR
2} 100.000 EUR
20204 2100015309
3} 100,000 EUR 5000020628 10 5000020528 101 100,000 EUR | 5105671140 10
a[y 100.000 EUR %
Total EJ 400.000 EUR
< >
HMa1/1 M g v lignes parpage (5 lignes)
€3 Resteution en date du: 301172021 16:53.38

Exporter en Excel Retour 3 la recherche
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E — Le module « nouvelle communication » (1/2)

3. Les formulaires disponibles

Le nouveau module de communication est un outil permettant de tracer et suivre les échanges entre les services métiers non dotés de Chorus
et les plates-formes de gestion et/ou services facturiers

Nouvelle communication est un outil collaboratif qui permet :
» d’envoyer des messages a plusieurs GU, soit en destinataire principal pour action soit pour contribution
« de transférer des fiches vers plusieurs GU

» d’assurer une tracgabilité des actions et des événements

Les participants voient les commentaires en temps réeel
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B

E — Le module « nouvelle communication » (2/2)

Cycle d’'une fiche communication

GU Niveau 1
initiateur

Saisie de la fiche par
I'initiateur

A l'issue de cette étape, la fiche est
publiée

Niveau 2 e X

responsable Les deux GU peuvent voir la fiche.

I
Intervention du responsable | | e e e
et du contributeur ' communication en invitant s'il le

GU | L
g intermédiaire i souhaite un réalisateur et en

contributeur g
intermediaire ~ et

modérant les commentaires.

Niveau 3 it

Le responsable invite le réalisateur

a participer a la fiche. En général,

c'est ce role qui réalise réellement
I"action.

réalisateur

Intervention du réalisateur

o ————

Département du controle interne et des systémes d’information financiére - DCISIF 34 03/10/2023



EX
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE

4 — Assistance et formation

Département du contréle interne et des systemes d’information financiére - DCISIF 35 gsipze



EX
MINISTERES
EDUCATION
JEUNESSE
SPORTS
ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR
RECHERCHE
Libert

L’assistance aux utilisateurs

L’assistance de proximité est assurée par les administrateurs locaux (CCFp) et par les correspondants Chorus (CCA) dans chaque académie.
S’ils ne parviennent pas a résoudre les problemes rencontrés par les utilisateurs, ils peuvent solliciter le support ministériel de la Mission
Chorus.

L’AIFE a également mis a la disposition des utilisateurs I'assistante virtuelle 1ZIA, qui propose des solutions aux problémes fréquemment
rencontrés dans l'utilisation de Chorus et de Chorus Formulaires.

Le robot IZIA est ouvert a tous les utilisateurs de Chorus et Chorus Formulaires, il est accessible par le portail Diapason :

4. Assistance et formation

https://chorus-diapason.finances.ader.gouv.fr

A apres avoir cliqué sur le lien, cliquer sur le bouton « start »

‘é b | Diapason
REPUBLIQUE
FRANCA%E w, Chorus

ACCUEIL DOMAINES CHORUS ~  ESPACES COLLABORATIFS v SUPPORTS v FORUM  ESPACE FORMATION ~

Diapason
Accks Rapid -~ . . - ot
Bienvenue sur Chorus Diapason Start the conversation
1Z1A votre assistante virtuelle Chorus Coeur, Les derni‘eres aCtUal ités
Chorus Formulaires &
IANIS votre assistant virtuel Chorus DTm & I I
- Eléments vous permettant d'activer les
horus @
— . notifications en provenance de Diapason ou
Chors P en modifier [a fréquence

Chorus Formulaires®
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L’assistance aux utilisateurs

Page d’accueil d’IZIA :

Il existe 2 fagons d’interroger IZIA :

1 - copier-coller le message d’erreur envoyé par Chorus ou Chorus Formulaires suscestions @B

2 — ou choisir une rubrique en fonction du probleme rencontré

Messages d'erreurs
Caonnexion

Bonjour je suis IZIA wvotre assistante Habilitation

9

9

9
virtuelle, Vious pouvez sélectionner un > RNE

9

9

9

(2

des domaines c-dessous ou copier-

coller votre message d'erreur . Probléme sur un Workflow

Chorus Formulaires

Service Fait Présumé/Service Fait Assisté
Interface

Tiers

Restitutions

=
>
=
< Upgrade SAP Incicents en cours
<+ Upgrade sap

=

FTAP Carte Achat
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Liberté

=,
1 - message d’erreur

A IZ1A
~—

L’assistance aux utilisateurs

: copier/coller le message d’erreur et cliquer sur « send » pour obtenir une réponse

> &

Bonjour je suis IZIA votre assistante
virtuelle. Vous pouvez sélectionner un des
domaines ci-dessous ou copier-coller votre
message d'erreur .

il y a guelgues secondes

Quel est le message d'erreur rencontré ?

Merci de procéder a un copier coller du
message d'erreur de maniére unitaire.
Eviter le caractére @ qui n'est pas
accepté.

Voulez-vous aborder un autre sujet?

SUGGESTIONS o

- Je n'ai plus aucune question, merci!

Aujourd'hui

Messages d'erreurs

il y a quelgues secondes

4. Assistance et formation
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4. Assistance et formation

L’assistance aux utilisateurs

2 - Sélectionner le domaine « Chorus Formulaires » et choisir la rubrique appropriée
SUGGESTIONS @

=3

oo

Messages d'erreurs
Connexion
Habilitation

RMNF

Probléme sur un Workflow

Chorus Formulaires

oo

v v W

Service Fait Présumé/Service Fait Assisté
Interface

Tiers

Restitutions

Upgrade SAP Incidents en cours
Upgrade SAP

FTAP Carte Achat

v

SUGGESTIONS o

ek e

e e

Formulaires

Connaissances issues des enquétes de satisfaction
Tableaux de bord

Intégration Coeur Chorus

Cannexion

Intégration des demandes d'achats (DA)

Onglet Support
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La formation

L’AIFE propose des formations a Chorus Formulaires sous la forme de webinaires sur 3 demi-journées.

Le planning des sessions de formation est disponible sur le portail Diapason, dans I'espace « formation »
https://chorus-diapason.finances.ader.gouv.fr/espaces-formation/planning-des-sessions-webinaire/

Les demandes d’inscription doivent étre validées par les responsables des DAF académiques qui les transmettent a la Mission ministérielle
Chorus a 'adresse soutien-choregie@education.gouv.fr.

Les utilisateurs de 'administration centrale sont invités a adresser leur demande de formation au bureau de la formation — SAAM A3 (+
adresse fonctionnelle)

Nous rappelons que les stagiaires inscrits a une formation webinaire s’engagent a la suivre en totalité et nous insistons sur I'exigence quant
a leur assiduité, le nombre de places disponibles pour chague ministére étant limitée.

03/10/2023
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Conclusion

L’ensemble des utilisateurs de Chorus et de Chorus formulaires a accés aux informations disponibles sur le portail Diapason de I'AIFE, ou ils
peuvent également trouver des supports de formation, des manuels utilisateurs, un forum...

https://chorus-diapason.finances.ader.gouv.fr
Vous pouvez retrouver des informations sur le dispositif d’assistance Chorus des MENJS-MESRI sur Pléiade, dans la rubrique « structure et

métiers - gestion budgétaire, financiere et comptable».

Accusil > Fonction financiére et.. > Support ministeriel Ch... > default SMC

GESTION BUDGETAIRE, FINANCIERE ET COMPTABLE

. [A Visivilté G imprimer  §SPartager par email 3" S'al
+ Budget ministériel

» Fonction financiére et

Support ministériel Chorus

Auteur : DAF DCISF - Mise & jour : 20/08/2019

comptable ministérielle
- Réglementation financiére

et comptable Cette page s'adresse avous sivous étes ulilisateur
- Support ministeriel charge au niveau ministériel de I'assistance fonctio
Chorus acivité et ses partenaires ministériels locaux ou intr

La Mission ministérielle Chorus se tient bien sir a votre disposition en cas de besoin.
L’adresse courriel a privilégier pour nous contacter est la suivante :
soutien-choregie@education.gouv.fr
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FIN

Nous vous remercions pour votre attention.
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