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1. Objectif

Cette procédure vise a établir les modalités de remboursement des frais de
déplacement, d’hébergement et de représentation pour les membres du personnel
dans le cadre de leurs activités de recherche.

2. Responsabilité

La personne requérante! qui présente une réclamation doit respecter les regles et
procédures en vigueur a 'UQAM lors de la préparation de sa demande. Elle doit
s’assurer que toutes les pieces justificatives pertinentes y sont jointes et vérifier
I'exactitude des renseignements fournis ainsi que des calculs effectués avant de

soumettre le dossier a la personne autorisée a l'approuver ou a en autoriser le
remboursement.

Il convient de souligner que les fonds alloués a la recherche sont exclusivement
destinés au financement d’activités de recherche. Ainsi, toute dépense portée a un
fonds de recherche doit étre directement liée a ces activités et ne peut en aucun cas
entrainer un gain ou un bénéfice personnel.

Lorsqu’une dépense est engagée dans le cadre d"un projet financé par un organisme
subventionnaire, il est essentiel de s’assurer qu’elle respecte les régles établies par
I'organisme. En l'absence de directives spécifiques, les procédures de 'UQAM
s’appliquent. Toutefois, lorsque les exigences de 'UQAM sont plus restrictives que
celles de I'organisme subventionnaire, ce sont les regles de 'UQAM qui prévalent.

3. Réclamation de dépenses (en ligne & formulaire interactif SF-070)

3.1. En ligne

Depuis ler mars 2023, toutes les demandes de remboursement doivent étre
soumises exclusivement en ligne. Cette procédure s’applique a 'ensemble du
personnel de 'UQAM (personnel enseignant, personnel cadre, personne de
soutien et étudiant.e) ayant un lien d’emploi actif.

La réclamation des dépenses en ligne est accessible via le site des ressources
humaines, dans la section « Portail employé ».

Guide pour l'utilisation de 1'outil Wiki UQAM « Réclamation des dépenses en
ligne ».

L Le terme « personne requérante » inclut le personnel enseignant, personnel cadre, personnel de soutien,
étudiant.e ainsi que toute personne externe qui engage des frais de voyage et de déplacement a la demande de
P'UQAM. Ceci exclut, les travailleurs autonomes qui facturent des déplacements en plus de leurs honoraires.
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3.2. Formulaire interactif - Rapport de dépenses SF-070

Le formulaire PDF interactif de Rapport de dépenses SF-070 est
réservé exclusivement pour :

Une demande d’avance de fonds a I'ensemble du personnel de 'UQAM
ayant un lien d’emploi actif (personnel enseignant, personnel cadre, personnel de
soutien et étudiant.e);

Une demande de remboursement de dépenses pour les personnes externes
n’ayant pas de lien d’emploi a 'UQAM.

Lien pour télécharger le formulaire de rapport de dépenses SF-070 :
Sélectionnez « Formulaires numérotés », puis cliquez sur « Générateur de
formulaires numérotés » au bas de la page et remplissez le formulaire. Apres
avoir soumis la demande, un courriel contenant le formulaire avec ses
instructions sera envoyé a votre adresse UQAM.

4. Soumission d’'une demande de remboursement

Il est important de souligner que seules les dépenses engagées dans le cadre de vos
activités professionnelles sont admissibles au remboursement.

La personne requérante doit, en tout temps, privilégier 'option de transport ou
d’hébergement la plus économique.

Toute

demande de remboursement incompléete, mal détaillée ou mal remplie sera

retournée a la personne concernée pour correction, ce qui entrainera un délai
additionnel dans son traitement.

La demande doit contenir les informations et piéces justificatives suivantes :

Directives

Le motif du déplacement ou du voyage, accompagné de la documentation
officielle pertinente (ex.: prospectus, programme, description détaillée de
I'activité);

Les dates du déplacement, les destinations ainsi que les personnes rencontrées
ou les lieux visités;

Les détails des dépenses quotidiennes réclamées ;

Les renseignements relatifs au véhicule utilisé, s’il y a lieu ;

Les recus originaux associés aux frais de transport, d’hébergement,
d’inscription et de toute autre dépense admissible (a noter que les relevés de
cartes de crédit ne sont pas considérés comme des regus) ;

Les preuves de paiement, comme une facture acquittée indiquant un solde de
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zéro ou un relevé bancaire ou un relevé de carte de crédit ;

Les factures de déplacement (avion ou train) doivent comporter 1'itinéraire
détaillé ainsi que les cartes d’embarquement (aller-retour);

Lorsqu’une personne accompagne la/le responsable du projet, il est
important de mentionner son affiliation (étudiant, chercheur, invité,
conférencier, etc.) dans la demande d’avance de voyage ou dans le rapport de
voyage.

5. Normes d’approbation des remboursements de dépenses

L’approbation est requise pour autoriser une avance de voyage dans le cadre d'un
déplacement et pour approuver le remboursement des dépenses liées aux frais de
représentation, de transport, d'inscription a un colloque, d’hébergement et de repas:

Collaboratrice ou Collaborateur, Ftudiante ou Etudiant: La demande doit
étre approuvée par la ou le responsable budgétaire du projet de recherche.

Professeure ou Professeur, responsable d'une subvention de centre, de
groupe de recherche, de chaire, d’institut ou de toute autre unité
académique : L’'approbation releve de la directrice ou du directeur du
département ou de I’école.

Collaboratrice ou Collaborateur, Chercheuse ou Chercheur invité d'un
centre de recherche : La demande doit étre approuvée par la directrice ou le
directeur du centre de recherche.

Directrice ou Directeur de département ou d’école : L’approbation est
assurée par la doyenne ou le doyen de la Faculté.

Vice-doyenne ou Vice-doyen : L’approbation est assurée par la doyenne ou
le doyen de la Faculté

Doyenne ou Doyen : L’approbation reléve de la rectrice ou du recteur, ou, en
son absence, de la vice-rectrice ou du vice-recteur a I’administration et aux
finances.

6. Avance de voyage

Les demandes d’avance de fonds doivent obligatoirement étre effectuées a 1’aide du
formulaire PDF interactif « Rapport de dépenses SF-070 » (lien de téléchargement du
formulaire disponible au point 3.2), et ce, conformément aux directives présentées ci-
dessous :

e Une avance peut étre accordée uniquement si les dépenses prévues atteignent au
moins 500 dollars;
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e La demande (formulaire SF-070 diiment complété et signé) doit étre acheminée aux
Services financiers au moins dix (10) jours ouvrables avant la date du départ;

e Enrégle générale, les demandes d’avance ne peuvent étre effectuées plus de trente
(30) jours avant la date de départ. Cependant, une exception peut étre accordée
sous réserve de présenter un justificatif de paiement préalable, par exemple pour
bénéficier d'une offre exclusive ou pour régler une obligation de paiement
anticipé, comme pour une inscription a tarif préférentiel, un billet d’avion ou une
réservation d’hébergement.

e L’allocation quotidienne pour les repas (per diem) ne peut étre réclamée que
lorsque la durée du déplacement ou du séjour est supérieure a dix (10) jours ;

e La personne requérante doit préciser dans son formulaire I'objectif du
déplacement, le lieu et les dates, ainsi qu’une estimation raisonnable des dépenses
prévues;

e Apres le déplacement, il est impératif de soumettre un rapport en ligne a l'aide du
formulaire de réclamation de dépenses, en y joignant la facture du billet d’avion,
la preuve de paiement et les cartes d’embarquement, dans les trente (30) jours
suivant la date de retour. Cette démarche permettra de régulariser et de fermer le
dossier de I’avance.

¢ Aucune nouvelle avance ne sera accordée avant le dépot du rapport associé a une
avance antérieure, sauf si deux déplacements ont lieu dans un intervalle
rapproché.

¢ En cas de non-conformité, les mesures suivantes s’appliquent :
= Avis n° 1: Un premier rappel est automatiquement envoyé.

= Avis n°2: Toute avance additionnelle et tout remboursement sont
immédiatement interrompus jusqu’a ce que le dossier soit entierement
réglé.

= Avis n°3 : Le dossier est transmis a la direction concernée et toutes les
demandes de remboursement sont suspendues.

7. Agence de voyages

L'UQAM a une entente avec ’Agence Flight Centre Travel Groupe Canada Inc.,
représentée par Corporate Traveller.

Cette agence met a la disposition de I'ensemble du personnel de 'UQAM, un service
de planification et d’organisation de voyages d’affaires. Elles offrent notamment la
réservation (en ligne ou par téléphone) de billets d’avion, de train et d"hébergement.

Les frais associés aux services fournis par 1’agence sont facturés a 'UQAM et imputés
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a 'UBR de la personne requérante. Par conséquent, tout paiement effectué par
I'intermédiaire de l'agence est considéré comme une avance de voyage (voir
informations au point 6).

Il est également possible d’acheter un billet d’avion directement aupres d’une
compagnie aérienne, d'une agence de voyages ou d'une plateforme de réservation en
ligne. Dans un tel cas, les frais liés a l'achat du billet doivent étre assumés par la
personne requérante.

Si des changements de dates de voyage sont nécessaires pour des raisons personnelles,
les frais associés sont a la charge de la personne requérante.

8. Durée du voyage

La durée du voyage admissible dans le cadre d'une demande d’avance ou de
remboursement de dépenses doit correspondre a celle de l'activité professionnelle
concernée.

Dans le cas d"une conférence s’étalant sur plusieurs jours et incluse dans un séjour
plus long a I'étranger, seuls les frais directement liés a cette conférence pourront étre
remboursés. Toutefois, une prolongation du séjour peut étre accordée a titre
exceptionnel si la personne qui demande le remboursement peut démontrer qu’elle
est indispensable pour avancer dans le projet de recherche subventionné ou pour
réaliser des économies, en fournissant des preuves.

Lorsqu’un billet comporte plusieurs escales, dont certaines ne sont pas liées a des
déplacements professionnels, il est obligatoire de fournir une simulation d’'un aller-
retour entre le point de départ et le lieu de I'événement professionnel. La simulation
doit étre faite a la date d’achat du billet réel.

Exemple : Pour un congres a Paris, lorsqu’un billet d’avion a destination multiples est
acheté entre Montréal et Paris, avec une escale a Genéve, une simulation du cott d’un
billet aller-retour Montréal-Paris aux mémes dates devra étre produite a des fins
comparatives. Le remboursement sera autorisé si le cotit réel du billet a destination
multiple est égal ou inférieur au cotit simulé du billet Montréal-Paris.

9. Frais de déplacement

9.1. Avion/ Classe de sieges

Les déplacements en avion sont autorisés pour les trajets de plus de
400 kilometres.

Pour étre admissible au remboursement, la demande doit étre accompagnée de la
facture, de l'itinéraire détaillé ainsi que des cartes d’embarquement (aller-retour).
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Les dépenses admissibles au remboursement comprennent le billet en classe
économique de base, I'assurance annulation, les frais de bagages additionnels et,
le cas échéant, les frais de sélection de sieges en classe économique. Ces dépenses
doivent respecter les regles établies des organismes subventionnaires, sauf lorsque
ceux-ci les excluent expressément de leur politique.

Toute demande de remboursement pour un billet acheté dans une classe
supérieure a la classe économique de base (ex.: FEconomique Premium,
Economique Privilege, Economique Latitude, Classe Affaires, etc.) doit étre
accompagnée d’'une simulation tarifaire réalisée au moment de l’achat. Cette
simulation doit refléter exactement les mémes conditions (méme destination,
méme transporteur et mémes dates). Le remboursement sera limité au montant le
moins élevé entre le cotit réel du billet payé et le tarif de la classe économique de
base disponible au moment de "achat. En 1'absence de simulation, les services
financiers établiront le tarif économique de base applicable aux fins du
remboursement.

9.2. Train

Le cott du billet de train en classe économique est remboursé sur présentation de
la preuve d’utilisation du billet. Toute demande de remboursement d’une classe
supérieure a la classe économique de base doit étre accompagnée d'une simulation
tarifaire effectuée au moment de l'achat du billet, pour le méme trajet et aux
mémes dates.

9.3. Véhicule (automobile personnelle)

L’Université rembourse les déplacements effectués en voiture personnelle au tarif
forfaitaire de 0,60 $ par kilomeétre, lorsque ce mode de transport est jugé le plus
approprié selon les circonstances.

Ce tarif est majoré de 0,15 $ par kilometre lorsqu’un ou plusieurs membres du
personnel prennent part au méme trajet.

Cette indemnité couvre 'ensemble des frais liés a 1'utilisation du véhicule, y
compris les cotits de carburant.

Pour justifier l'utilisation de son véhicule lors d'un déplacement, la personne
requérante doit fournir un re¢u d’achat de carburant effectué a destination ou
une preuve de stationnement sur les lieux.

Pour les déplacements de 100 km ou moins, aucune piéce justificative n’est exigée.

Les distances parcourues peuvent étre calculées a l'aide d’outils de référence
reconnus et couramment utilisés, tels que Google Maps.
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Lorsqu’un déplacement est effectué dans le cadre du travail vers un lieu différent
du site de travail permanent, 'Université rembourse les frais de déplacement,
selon les modalités prévues a la présente directive, en retenant la plus courte des
distances suivantes :

= Entre le centre-ville de Montréal et le lieu de 'activité;
= Entre le lieu de résidence de la personne et le lieu de l'activité.

Tous les déplacements vers ou en provenance de I'une des régions mentionnées
ci-dessous sont facturés au tarif unique.

Distance Allocation Allocation

totale individuelle groupe

Gatineau (UQO) 410 km 246 $ 308 $
Qyébec (I/JQSS, Universite:: L.aval, INRS, 303% 3796
TELUQ, ENAP, UQAR-Lévis) 505 km

Rimouski (UQAR) 1077 km 646 $ 808 $
Rouyn-Noranda (UQAT) 1266 km 760 $ 950 $
Saguenay (UQAC) 912 km 547 $ 684 $
Sherbrooke (Université de Sherbrooke et

Bishop) 321 km 193 $ 241'%
Trois-Rivieres (UQTR) 276 km 166 $ 207 $
Terrebonne (UQAM - Campus de

Lanaudiéere) 80 km 48% 60 $
Laval (UQAM - Campus de Laval) 49 km 295 375
Saint-Constant (UQAM - Campus de la

Montérégie Ouest) 52 km 31% 39%

9.4. Location de véhicule

Lorsque la location d’un véhicule constitue 1'option la plus économique pour un
déplacement, il est autorisé de louer une voiture allant jusqu’a la catégorie
intermédiaire. Avant de procéder a la réservation, il convient de s’assurer que ce
service est offert sur le territoire visé par le déplacement. La réservation doit étre
effectuée aupres du fournisseur désigné par I'Université. Les frais de location

seront alors facturés directement a 1'Université par le fournisseur.

9.5. Stationnement et péage

Cette dépense n’étant pas comprise dans l'allocation accordée pour les
déplacements en véhicule, elle est remboursée sur présentation des pieces
justificatives requises.
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9.6. Transport en commun

Les transports en commun doivent étre privilégiés et seront remboursés sur
présentation des piéces justificatives.

9.7. Taxi

Les frais de taxi sont remboursables sur présentation des pieces justificatives
requises, lorsque ce mode de transport constitue ’option la plus économique et la

plus appropriée.

10. Frais de séjour (repas et hébergement)

10.1. Repas (per diem)

Montréal (a l'intérieur du Québec): Une allocation forfaitaire
quotidienne pour les repas, incluant les taxes et le service, est accordé,
sans pieces justificative, jusqu’a concurrence des montants maximaux
suivants:

Repas Allocation

Déjeuner 12,00 $
Diner 19,00 $
Souper 28,00 $
Journée complete 59,00 $

Au Canada (en dehors du Québec) et aux Etats-Unis : Les
indemnités quotidiennes pour les repas sont établies par le Conseil du
Trésor du Canada

Autres pays : Les indemnités quotidiennes pour les repas sont
établies par le Conseil du Trésor du Canada

10.2. Hébergement

Au Québec

Les dépenses liées a I'hébergement dans un établissement commercial
pour une chambre standard sont remboursées. L’allocation maximale
d’hébergement, excluant les taxes applicables, est accordée sur
présentation de pieces justificatives.

Lieu Maximum admissible
Territoire de la ville de Montréal 200%
Territoire de la ville de Québec 200 %
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Gatineau 176 $
Ailleurs au Québec 159%

Dans le cas d’un coucher dans un établissement hotelier, un montant
de 7 $ pour les frais divers (pourboires, appels téléphoniques, etc.) peut
étre ajouté a I’allocation d’hébergement.

Lorsqu’une conférence, un colloque, un congres ou un séminaire est
organisé a Montréal par 1'Université du Québec a Montréal (UQAM)
et que la réservation d’'un grand nombre de chambres est requise, le
cott de 'hébergement est majoré a 250 $.

A I'extérieur du Québec

Il est important de choisir des options hotelieres économiques et
appropriées, tout en tenant compte de leur disponibilité et de leur
accessibilité.

Le montant maximum accordé par nuitée est de 200$ CAD (hors
Québec) et de 200 $ US pour les Etats-Unis.

Pour les autres pays

L’Université appliquera le montant maximal établi par le Conseil du
Trésor dans la section « Limites de tarifs d’hébergement a I’étranger ».

Dans le cadre d'un congres, d’un colloque, d"une conférence ou d'un
séminaire, les frais d’hébergement engagés dans un établissement
recommandé par les organisateurs de 1'événement sont admissibles.
Tout autre hébergement doit respecter les plafonds prévus a la présente
directive.

Dans le cas ot deux membres du personnel de I'Université participent
au méme événement a I'extérieur et occupent une chambre, le montant
remboursé sera le moins élevé entre le cotit réel engagé de la chambre
ou le double du montant maximal autorisé par personne.

Une allocation de 20 $ CA est accordée pour chaque nuit passée chez
des parents ou des amis.

Lors d'un séjour dans une région isolée du Canada ou les cofits
d’hébergement sont plus élevés que ceux de la présente directive, le
cotit réel payé de I'hébergement sera remboursé, a condition qu’aucune
autre option d’hébergement raisonnable accessible ne doit disponible.
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11.Frais d’inscription a un congrés, un colloque ou un séminaire

Les frais d’inscription a un congres, un colloque ou un séminaire sont remboursables
sur présentation d'un recu officiel émis par l'organisation de I'événement,
accompagné d’une piece justificative officielle telle quun prospectus ou un
programme indiquant les dates des conférences, ateliers ou autres activités prévues.

12. Autres informations

e Taux de change (devises étrangéres) : Les dépenses engagées sont remboursées
en dollars canadiens. L'Université rembourse la dépense au taux d’échange en
vigueur lors de l'achat des devises, conformément a la piéce justificative fournie.
Si aucune preuve n’est fournie, le taux de change proposé par le module de
réclamation en ligne de frais peut étre utilisé a la place.

e Assurances: Les soins médicaux recus lors de déplacements a l'extérieur du
Québec sont couverts par le régime d’assurance collective de I'Université. Pour en
savoir davantage, vous pouvez consulter le site du Service des ressources
humaines dans la section «Paie et avantages sociaux Régimes d’assurances
collectives ».

Si un membre de 'Université qui voyage pour des raisons professionnelles doit

souscrire a une assurance individuelle supplémentaire, les cotts liés a cette
assurance pourront étre remboursés.

e Preuves de paiements acceptées: Un relevé de carte de crédit montrant la
transaction, une facture du fournisseur indiquant un solde nul (0 $), ou une facture
marqué «payé» sur laquelle figurent les quatre derniers chiffres de la carte de
crédit.

13. Frais non admissibles

e Programme de points/récompenses : L'Université ne rembourse pas les points
bonis, les plans aériens, ni aucun autre programme du genre.

e Frais de déplacement entre la résidence et le lieu de travail habituel (aller-
retour) : Ce type de frais n’est pas admissible.

e Accompagnateur a titre personnel: L'Université n’assume aucune dépense
additionnelle découlant de la présence de personne accompagnant les voyageuses
et voyageurs a titre personnel.
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e Prolongation de séjour pour raisons personnelles : Si un voyage se prolonge a
des fins personnelles et entraine des frais supplémentaires, la personne concernée
doit s’acquitter de ces frais et n’aura droit a aucun remboursement.

e Allocation pour les repas pendant un congé sabbatique: L'Université ne
rembourse aucune dépense ni ne verse d’allocation pour les repas consommés au
principal lieu de résidence pendant le congé sabbatique.

e Boisson alcoolisée : Les achats de boissons alcoolisées ne sont pas admissibles au
remboursement a partir des fonds alloués par les organismes subventionnaires
fédéraux et provinciaux.

14.Dérogations

Dans des situations exceptionnelles et dament justifiées, une dérogation aux limites
budgétaires applicables aux frais de voyages et de déplacement peut étre accordée,
sous réserve de la présentation de motifs suffisants.

La personne requérante doit fournir toute justification pertinente et démontrer que les
montants demandés demeurent raisonnables compte tenu des circonstances.

La Direction des opérations financieres peut autoriser les écarts ne dépassant pas 10
% des montants maximums prévues dans la présente directive.

Tout dépassement excédent a ce seuil requiert 'autorisation de la directrice ou du
directeur des Services financiers et de I'approvisionnement, ou de la rectrice ou du
recteur, lorsque les frais sont réclamés par la vice-rectrice ou le vice-recteur a
I’ Administration et aux finances.

15.Durée de validité des pieces justificatives

Pour les frais de déplacement, seuls les justificatifs datés de moins d’un an (12 mois)
sont acceptés.

Pour les autres catégories de dépenses, les factures peuvent remonter jusqu’a 18 mois.

16. Remboursement d'un montant percu en trop

1. Remplissez le formulaire de transmission de dépodt et le faire parvenir a
comptabilite@ugam.ca, accompagné d’une copie du cheque.

2. Faites parvenir les documents ci-dessous aux Services financiers soit par la
poste, soit par courrier interne :

e Cheque libellé a I'ordre de 'UQAM;
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e Formulaire de transmission de dépot;
e Copie du rapport associé au dossier

= Par la poste : Services financiers et de l'approvisionnement, Université
du Québec a Montréal, Case postale 8888, succursale Centre-ville,
Montréal (Québec), H3C 3P8

= Par courrier interne: Local D-4200

Note : Il est également possible d’effectuer le remboursement en ligne par carte de
crédit.

17.Documents de référence & liens utiles

e Frais de voyage et de déplacement SE-2 (mise a jour: 6 octobre 2023)

e Frais de représentation et de réception (mise a jour : 1¢er mai 2009)

o Hébergement, Tarifs préférentiels d’hoteliers

e Ententes tarifaires négociées pour les déplacements

e Amissibilité des dépenses — Fonds affectés d’origine interne (mise 4 jour : mars
2015)
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