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Annexe 6 

Guide à l’attention 

du valideur hiérarchique de niveau 1 

 

 

 

L’application Chorus DT est destinée à gérer le remboursement des frais de déplacements des personnels – hors 

formation continue et examens et concours. 

 

 

 

 

 

 

Division des affaires Financieres 
Bureau des frais de déplacement 
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I Le rôle du valideur  

 

Au début de chaque année scolaire, les établissements et les services académiques doivent communiquer au bureau 

des frais de déplacement, la fiche de désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (annexe 6-a) et définir un 

assistant et un valideur afin de paramétrer les habilitations dans l’application.  

- L’assistant peut d’accéder aux ordres de missions des agents de l’établissement pour les assister dans leurs saisies. 
Il a un rôle de conseil et d’accompagnement mais il ne doit pas saisir les ordres de mission à la place des agents 
concernés. 

 
- Le valideur hiérarchique valide les ordres de mission, après contrôle de la réalité du déplacement et la 

cohérence des déplacements mentionnés par l’agent, et les transmet au service gestionnaire. 

 

Attention :  Seul l’agent concerné par le déplacement est autorisé à créer l’OM car le VH1 ne doit pas cumuler les rôles 

de créateur et de valideur. 

De plus, une attention particulière doit être portée sur la validation d’un ordre de mission. En effet, cette validation 

vaut signature électronique et autorise le déplacement. Il est donc nécessaire de vérifier l’effectivité de la mission 

avant de transmettre l’ordre de mission auprès du service des frais de déplacement qui procède au remboursement 

des frais. 

 

Circuit de validation d’un ordre de mission mensuel 

 

 

  

Le valideur 
hiérarchique de 

niveau 1 contrôle la 
véracité des 
informations 

Le gestionnaire des 
frais de 

déplacement 
procède à la 

validation de l'ordre 
de mission et de 

l'état de frais

La direction 
régionale des 

finances publiques 
effectue le 

remboursement 
auprès de l'agent

L'agent crée son 
ordre de mission et 

le transmet pour 
vérification
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II Connexion à l’application Chorus DT  

 
Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) à l’adresse suivante :  
 https://pia.ac-dijon.fr  
 
Pour vous connecter, vous devez : 
 

 
 
Lorsque vous êtes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans l’espace > services pratiques, cliquer sur l’onglet 
> Métiers, puis sur > DT-GAIA. 
 

 
 

 

Saisir votre identifiant (identifiant de 

messagerie académique) 

Saisir votre mot de passe (mot de passe 

de messagerie académique) 

Cliquer sur Envoyer 

Cliquer sur Métiers 

Cliquer sur DT – GAIA-IMAGIN-

OBII 
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Puis, cliquer sur l’onglet > gestion des personnels  
 

 

 

Enfin, sélectionner l’onglet > Déplacements Temporaires. 
 

 

Vous accédez à la page d’accueil de Chorus DT.  

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour l’application. 

 

Cliquer sur Gestion des personnels  

Cliquer sur Déplacements 

temporaires 
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III Validation d’un ordre de mission  

 

Lorsqu’un agent envoie un ordre de mission pour validation, le reçoit un courriel l’en informant. Pour accéder au 

document, le valideur doit se connecter à l’application et accéder à l’écran de validation. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Cliquer sur Liste des 

ordres de mission 

pour validation 

Sélectionner la 

mission à traiter.  
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Vous accédez alors aux différents onglets qui constituent cet OM. 

Exemple ordre de mission personnels SP-TZR : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple ordre de mission personnels suite à une convocation : 

 

Le coût total prévisionnel de la mission et le statut de l’ordre de mission sont toujours disponibles en haut et à droite 

de l’écran. Lors de la validation vous ne pouvez apporter aucune modification. 

Les différents onglets de l’ordre de 

mission contiennent les informations 

qui vous permettront de valider 

l’opportunité du déplacement 

Les différents onglets de l’ordre de 

mission contiennent les informations 

qui vous permettront de valider 

l’opportunité du déplacement 
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Grille concernant les points de contrôle du valideur et des gestionnaires du bureau des frais de déplacements 

Valideur hiérarchique de niveau 1 Le bureau des frais de déplacement 

 
Onglet >Indemnités kilométrique  
 

 Les dates des déplacements 

 Les absences (maladie, formation, convocation 
pour les examens et concours …) 

 Les jours fériés 

 Les vacances scolaires 

 Le kilométrage (trajet de ville à ville au plus 
court) 
 

Onglet > Frais prévisionnel  

 Frais de repas – dans la rubrique commentaire, 
mentionner les dates de repas 
 

 
Dans la fiche profil  

 

• Véhicule 

• Barème kilométrique 
 
 
 
 

 
Onglet >Général  
 

 Date de début et fin de mission (au 1er au 30 ou 
31 du mois) 

 L’objet de la mission 

 Les imputations budgétaires 
 

Onglet >Indemnités kilométrique  
 

• Les communes limitrophes 

• Pas de remboursement pour les trajets domicile 
travail  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Contrôle de supervision dans le cadre du contrôle 
interne comptable 

 

 

Afin de valider l’OM, sélectionner l’onglet > Historique. 

 

L’ordre de mission est en statut 2 – Attente de validation VH1, cliquez sur > Valider/ Modifier 

 

 

 

DURAND ALFRED 

DURAND ALFRED FREMONT JULIEN 
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 Si les informations sont erronées, cliquez sur R - Révision :  

 

 

Dans la rubrique Commentaire, vous devez noter les informations erronées afin que l’agent puisse effectuer les 

corrections, puis cliquez sur > Confirmer le changement de statut 

 

 

 

 

 

 

DURAND ALFRED 

DURAND ALFRED 

FREMONT JULIEN 
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 Si les informations sont conformes, pour transmettre l’ordre de mission au service gestionnaire, cliquez sur 

passer au statut: G –Attente de validation Gestionnaire 

 

 

 

Dans la rubrique Destinataire, renseignez le nom du gestionnaire du bureau des frais de déplacement responsable de 

votre établissement, puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut pour valider la mission et l’envoyer au 

gestionnaire 

 

 

DURAND ALFRED 

DURAND ALFRED 

FREMONT JULIEN 

Cliquer sur Confirmer le 

changement de statut 

Sélectionner le nom du 

gestionnaire du bureau 

des frais de déplacement 
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L’ordre de mission est passé en statut G – Attente de validation Gestionnaire 

 

  

DURAND ALFRED 

DURAND ALFRED FREMONT JULIEN 

FREMONT JULIEN DUPONT MARTIN 


