
Doctorat en éducation 
www.doctorat-education.uqam.ca 

Montréal, 31 août 2022 

Aux étudiantes et étudiants hors-UQAM 

Objet : Rapport de dépenses relatif aux déplacements pour les DME 9000, 9001 et 9005 

Voici un document synthèse pour vous aider à compléter une demande de remboursement de dépenses pour 

les activités DME9000, 9001 et 9005.  

Notez que les frais encourus pour les cours optionnels ne sont pas admissibles ; ils peuvent être suivis 

notamment dans votre constituante d’attache. 

Où vous procurer le document Rapport de dépenses ? 

Pour vous procurer un rapport de dépenses vierge vous devez faire une demande de formulaire en écrivant à 

doctorat-education@uqam.ca 

Un rapport de dépenses à un numéro unique vous sera transmis. Celui-ci ne peut servir qu’une seule fois 

sinon il sera refusé par les services financiers. 

Ce que vous devez savoir pour préparer votre Rapport de dépenses 

Un montant total maximal est alloué par déplacement pour l’ensemble de vos dépenses et 

celui-ci dépend du campus auquel vous êtes rattaché.e.s (voir page 3).  

Ce montant reste le même, quel que soit le moyen de transport que vous utilisez sauf si vous 

offrez un covoiturage. 

Un seul déplacement par formulaire de rapport de dépenses est autorisé et la réclamation doit être déposée 

dans les 30 jours suivants la date de l’événement.  

Les pièces justificatives sont transmises par courriel. Il est important de conserver les pièces justificatives 

originales, car elles pourraient être exigées par les services financiers. 

Si vous avez payé par carte de crédit ou débit, les relevés de transactions émis par votre institution bancaire 

doivent aussi être soumis avec les factures. Seuls, ces relevés de transactions ne sont pas suffisants. Vous 

devez donc transmettre la facture et le reçu de transaction de la carte bancaire. 

Complétez la première section du formulaire et inscrivez, dans la section Destination, le campus de départ 

(UQ..) et le campus d’arrivée (UQAM). Il n’est pas nécessaire de fournir une preuve d’inscription au 

séminaire ; votre code permanent au haut du document est suffisant. Voir l’Annex 2 p. 6. Remplir le haut du 

formulaire section A, B et C. Ne pas signer svp à la section D, votre courriel fera preuve de signature. 

La section Détail des dépenses sera complétée par nous à l’aide des preuves justificatives que vous nous aurez 

transmises. 

Pour l’hébergement, voici les informations à retenir :  (Annexe A tableau 3 p. 5) 

Nombre de nuitées : le nombre est calculé en fonction de la distance entre votre campus et celui de l’UQAM. 

Tarif hôtelier : Un montant maximal est alloué par nuitée, avant taxes, soit de 170$ à Montréal et 129$ hors 

Montréal. Une allocation de frais divers de 7$ par nuitée vous est également accordée.  

Réservation de type Airbnb : même chose, mais l’allocation de frais divers n’est pas allouée.  

Coucher chez un parent ou un ami: Allocation de 20 $ par nuitée.



Pour le transport, voici les informations à retenir : 

Vous êtes invité.e à utiliser le moyen de transport le plus économique possible qu’il s’agisse de l’automobile, 

l’autobus, le train ou autre, afin de vous garder une disponibilité financière pour vos autres dépenses puisque 

le montant maximum de remboursement est fixe. L’autobus est souvent plus écologique et plus 

économique pour vous sauf si vous avez la chance de loger chez un parent ou ami ou de covoiturer.  

Les transports en commun, taxi et stationnement sont remboursés sous présentation de reçus. 

Si vous utilisez votre automobile, vous devez fournir une preuve d’achat d’essence ou de stationnement de 

la région de Montréal. Vous avez droit à 0,55$ par kilométrage, mais un maximum de kilométrage est 

accordé selon votre université d’attache. (Annexe A tableau 1 p.5) 

Si vous offrez le covoiturage à d’autres étudiant.es, une majoration de 0.13$ du kilomètre vous est octroyée. 

Vous devez indiquer le nom des étudiant.es concerné.e.s sur votre rapport. Cette majoration sera ajoutée à 

votre montant maximal autorisé selon votre constituante d’attache. 

Exemple : si vous venez de l’UQAC, le montant maximal remboursable est de 747$. Un montant de 

(km x 0,13$) 118$ sera ajouté à ce montant maximal (selon l’Annexe A en page 5 tableau 1), soit 

l’allocation de groupe (620$) moins l’allocation individuelle (502$).   

Si vous prenez l’avion. Il faudra obligatoirement fournir les cartes d’embarquement format cartons, 

papiers ou électroniques. Une capture d’écran est également acceptée. Sachez que le montant de 

remboursement maximum par constituante reste le même. 

Les cartes d'embarquement sont également demandées pour l'autobus, le train et le métro.

Pour les repas, les pièces justificatives ne sont pas requises. Un montant forfaitaire est accordé selon la durée 

du séjour. (Annexe A tableau 2 page 5) 

Comment transmettre votre Rapport de dépenses ? 

Le formulaire est transmis courriel à doctorat-education@uqam.ca et est adressé à la secrétaire de direction. 

Merci de ne pas signer le formulaire. Votre message à partir de votre courriel étudiant sera attaché à votre 
formulaire et fera preuve de votre signature.

Soyez assuré.es que nous vous accorderons le maximum possible de remboursement pour chacun de vos 

déplacements. 

N’hésitez pas à communiquer avec nous si besoin. 

Secrétaire de direction et de programme d’études 

Doctorat en éducation 

Faculté des sciences de l’éducation 

514 987-3000, poste 7729 

http://doctorat-education.uqam.ca/ 
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Montant maximal remboursable aux étudiant.e.s hors-UQAM pour un 

déplacement de deux jours à l'UQAM lié aux activités collectives  

DME9000, 9005 et 9001. 

En comparaison de la version précédente du document, la liste des campus des 

constituantes a été mise à jour afin de mieux soutenir les étudiant.e.s qui sont 

décentré.e.s par rapport au campus principal de leur constituante.  

Mise à jour : 31 août 2022 

 

 

UQAC – CHICOUTIMI   1 001 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQAC - SEPT-ÎLES   1 139 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

 

UQAR-RIMOUSKI      954 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQAR-LÉVIS       881 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

 

UQAT - ROUYN-NORANDA  1 036 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQAT- VAL-D’OR   1 003 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQAT- MONT-LAURIER     804 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

 

UQO - GATINEAU      611 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQO - ST-JÉRÔME      346 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

 

UQTR – TROIS-RIVIÈRES     595 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQTR – DRUMMONDVILLE     395 $  PAR DÉPLACEMENT 

 

UQTR – L’ASSOMPTION     338 $  PAR DÉPLACEMENT 

 
 



EXTRAIT DES DIRECTIVES 

DES SERVICES FINANCIERS DE L’UQAM 

PRINCIPES GÉNÉRAUX

L’Université rembourse les frais de voyage sur présentation des pièces justificatives originales uniquement. Par 

pièce justificative, on entend tout document original, produit par le fournisseur, prouvant et détaillant l’achat d’un 

bien ou la prestation d’un service ainsi que son paiement. À cette fin les relevés de transaction ne sont pas suffisants 

en tant que pièce admissible. Cependant, ceux-ci, ou toute autre forme de preuve de paiement (ex. : reçu), doivent 

être soumis avec la facture lors d’un règlement par carte de crédit ou carte de débit. 

Le requérant doit produire son rapport (formulaire de demande de paiement) dans les 30 jours ouvrables suivants 

la date de son retour. 

TRANSPORT 
Tout déplacement doit être effectué par le moyen de transport le plus économique possible et par la voie 
la plus directe. 

Autobus : le coût du billet est remboursé sur présentation du talon du billet. 

Train : le coût du billet de train en classe économique est remboursé sur présentation du talon du billet. 

Automobile personnelle : le remboursement se fait selon les montants indiqués en annexe et sur présentation de 

pièces justificatives prouvant l’utilisation de son automobile (reçu d’achat d’essence au lieu de destination ou 

preuve de stationnement à destination).  Pour les trajets en deçà de 100 km à l’aller, aucune pièce justificative 

n’est requise. Les distances sont calculées à partir des données du ministère des Transports du Québec. 

Véhicule loué : lorsque cela s’avère le moyen le plus économique, il est possible de louer une voiture.  La facture de 

location du véhicule ainsi que le reçu d’essence à destination ou une preuve de stationnement à destination sont 

requis pour le remboursement.  Nous remboursons la location, l’essence et le stationnement. 

Avions : l’utilisation de l’avion est permise dans le cas de distances supérieures à 400 km à l’aller.  Le coût du billet 

en classe économique et l’assurance annulation sont remboursés sur présentation : de la facture ET du billet d’avion 

original ou du billet électronique ET de la carte d’embarquement. 

Transport en commun : les transports en commun devront être privilégiés et seront remboursés sur présentation de 

pièces justificatives. 

Taxi : les frais de taxi sont remboursés sur présentation de pièces justificatives lorsqu’il s’agit du moyen le plus 

économique et le plus approprié. 

Stationnement : cette dépense est remboursée sur présentation de pièces justificatives. 

FRAIS DE SÉJOUR 
Repas : une indemnité forfaitaire quotidienne de repas, incluant les taxes et le service, est accordée. Les tarifs sont 

présentés en annexe. 

Logement : les frais encourus dans un établissement commercial sont remboursés sur présentation de pièces 

justificatives.  Les montants maximums admissibles au Québec sont présentés en annexe.  Une allocation de 20 $ 

par nuit est versée dans le cas d’un coucher chez un parent ou un ami. 

Frais divers : l’Université accorde une allocation quotidienne fixe pour frais divers de 7 $ par jour comportant un 

coucher dans un établissement hôtelier. 
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Annexe A 

ALLOCATION POUR L’UTILISATION DE L’AUTOMOBILE 

Pour les déplacements au moyen d’une automobile personnelle, l’Université rembourse un montant forfaitaire de 

0,55 $ du kilomètre parcouru. Cette allocation est majorée de 0,13 $ si d’autres employées, employé accompagnent 

la requérante, le requérant. 

Tableau 1 : Allocations aller-retour selon les constituantes d’attache : 

Lieu Distance totale 
Allocation 

individuelle 
Allocation groupe 

UQAC - Chicoutimi   912 km 502$ 620$ 

UQAC – Sept-Îles 1828 km 1005 $ 1243 $ 

UQAR - Rimouski 1077 km 592 $ 732 $ 

UQAR - Lévis  505 km 278 $ 343 $ 

UQAT – Rouyn-Noranda 1266 km 696$ 861 $ 

UQAT – Mont-Laurier 490 km 270 $ 333 $ 

UQAT – Val-d’Or 1052 km 579 $ 715 $ 

UQO - Gatineau  410 km 226 $ 279 $ 

UQO - St-Jérôme  124 km 68 $ 84 $ 

UQTR – Trois-Rivières   276 km 152$ 188$ 

UQTR - Drummondville   230 km 127$ 156$ 

UQTR – L’Assomption  102 km 56$ 69$ 

Tableau 2. ALLOCATION DE REPAS 

Repas Allocation 

Déjeuner 12,00 $ 

Dîner 19,00 $ 

Souper 28,00 $ 

Total 59,00 $ / jour 

Tableau 3. ALLOCATION DE LOGEMENT 

Lieu 
Maximum admissible par 

nuit (avant taxes) 

Hotel -Territoire de la ville 

de Montréal 
170,00 $ 

Hotel - Ailleurs au Québec 129,00 $ 

Parents / ami.es 20,00 $ 

* Plus : allocation de 7$ par nuit pour réservation en hôtel

(sauf si Airbnb)



ORIGINAL : SERVICES FINANCIERS (comptes à payer)SF-070 (rév. 05-2013)

DATE :

Adresse civique	 Rue	 App.

Nom Prénom

INSCRIRE VOTRE NUMÉRO DE DOSSIER/MATRICULE 

Ville	 Province	 Pays	 Code postal

Numéro de téléphone, domicile ou cellulaire

DESCRIPTION DU VOYAGE (à compléter en tout temps : Avance ou rapport)

  Sabbatique ou perfectionnement    Conférence, congrès, colloque ou séminaire

  Stages    Pour donner un cours    Autres (précisez) :________________________________________

Destination :___________________________________________ 	 Départ :	 Retour :	

Objectif du voyage :______________________________________________________________________________  KM :_ ________

CODES COMPTABLE(S) À IMPUTER

MONTANT

MOINS AVANCE NO :

MOINS AVANCE NO :

RÉCLAMATION OU REMBOURSEMENT 
(joindre votre chèque)

RÉSERVÉ AUX SERVICES FINANCIERS

Vérifié par  
fonds spéciaux

Vérifié par  
Ressources humaines

Vérifié par 
comptes à payer

RAPPORT DE DÉPENSES

DÉTAIL DE L’AVANCE OU DES DÉPENSES

VOIR 
INFORMATION 

AU VERSO

Taxe fédérale TPS :	 Taxe provinciale TVQ : TOTAL

  DAV : (Avance voyage)	   DRV : (Rapport de voyage)
  DPC : (Renflouement de petite caisse)	   DRG : (Autre remboursement)

VEUILLEZ COMPLÉTER UN FORMULAIRE POUR CHAQUE VOYAGE.

	 AA	 MM	 JJ

PAYABLE À :    Employé-e    Étudiant-e 	   Invité-e externe    Autre
Code permanent

Employé-e, étudiant-e, invité-e externe  et autres 

Signature du demandeur, de la demanderesse	 Téléphone	 Poste

Nom de l’unité organisationnelle

Signature du VRAAFSignature du, de la supérieur-e ou de son, sa délégué-e 	 Poste

UBR COMPTE

CODE DU,DE LA 
REQUÉRANT-E

	 AA	 MM	 JJ	 AA	 MM	 JJPays Ville

MONTANTSÉPARER PAR CATÉGORIES DE DÉPENSES ET COLLER LES PIÈCES JUSTIFICATIVES SUR UNE PAGE BLANCHE

• Ce formulaire ne peut être utilisé pour les réclamations de dépenses d’une entreprise ou d’un, d'une travailleur-euse autonome.
• Ces dépenses doivent être inscrites sur une facture d’honoraires ou sur le formulaire « Honoraires professionnels ».

Services financiers 
 Université du Québec à Montréal 231626

---------------------------------------------------------------------------

svp ne pas signer, votre message courriel  étudiant fait preuve de signature

Merci de ne rien inscrire dans les sections plus bas

À compléter par vous
Réservé à l'UQAM

et courriel étudiant

D

C

B

A

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Barrer 

lagrange_n
Barrer 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Texte surligné 

lagrange_n
Barrer 

daphn
Texte surligné 

daphn
Texte surligné 
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	Nom de lunité organisationnelle: Doctorat en éducation UQAM
	Poste unité: 
	Requérant-e: 
	Type de dépense: DRV
	Payable à: Étudiant-e


