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Guide utilisateur 

Déplacements Temporaires/

Ulysse "Services partagés"

Pôle académique "Frais de déplacement"
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Attention :

• Vous ne devez saisir dans DT/Ulysse que les 
frais relatifs aux déplacements entre vos 
établissements d'affectation.

• Vos déplacements au titre de la formation ou 
des examens et concours feront l'objet d'une 
saisie dans des applications différentes



3

Circuit de saisie et de validation de vos déplacemen ts

Valider l’OM

Transformer 

l’OM en EF et 

le compléter

Valider l’EF

(Constater le 

service fait) 

Valider l’EF

(Certifier le 

service fait) 

remboursement

Vous Votre valideur :

chef d'établissement

Votre service gestionnaire : 

Pôle académique Frais de 

déplacement - DAF - Rectorat

Vous

Créer l’OM

• Les ordres de mission (OM) et états de frais (EF) doivent être validés par vous même, votre supérieur hiérarchique 
(VH1) et votre service gestionnaire(SG).

• La saisie préalable d'un OM est obligatoire pour effectuer une demande de remboursement de frais de déplacement.

Valider l’OM Déplacement

Trésorerie Générale
Votre valideur : 

Chef d'établissement

Votre service 

gestionnaire : 

Pôle académique 

Frais de déplacement 

- DAF - Rectorat
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Modalités de connexion

L'application est accessible : 

� via internet depuis l’adresse suivante :

https://bv.ac-rouen.fr/arenb

L’identifiant : celui de votre messagerie
Le mot de passe : celui de votre messagerie

� Si vous disposez d’une clé OTP depuis l'adresse :

http://otp.ac-rouen.fr

L’identifiant : celui de votre messagerie
Le mot de passe : votre code PIN et les 6 chiffres 
affichés sur la clé OTP.
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Page d’accueil de DT
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Etape 1: mise à jour de votre fiche profil
(uniquement lors de la première connexion ou en cas de 

changement de données vous concernant)

• Cliquer dans la barre outils sur « menu »
• Puis cliquer sur « Fiche Profil »
• Vérifier que les données personnelles qui s’affichent sont 

correctes sinon contacter votre gestionnaire de frais de 
déplacement à la DAF (Rectorat).

• Si vous bénéficiez d’une autorisation d’utilisation de votre 
véhicule personnel, les informations qui s’y rapportent ont 

été complétées par le gestionnaire.
• L’enveloppe budgétaire et le centre de coût sont 

renseignés par le gestionnaire.
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La flèche bleue permet de revenir à la page précédente
Ne pas se servir de la flèche retour Internet

XXX

XXX

XXX

XXX
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Les enveloppes budgétaires :
Une enveloppe budgétaire est associée à une catégorie de personnel, à un service ou à un type de mission :

0230RECT-CPECPE en services partagés

0139RECT-DEPLAC.ENSEIGNANEnseignants en services partagés (Collèges et 
Lycées privés)

0140IA76-SERV.PARTAGESEnseignants 1er degré en services partagés -
IA76

0140IA27-SPEnseignants 1er degré en services partagés -
IA27

0141RECT-SPLYCEESEnseignants en services partagés (Lycées 
publics)

0141RECT-TZRCOLLEGESTZR en collèges publics

EnveloppeCatégorie

0214RECT-SP.ADMPersonnels administratifs en services partagés 

0141RECT-SPCOLLEGESEnseignants en services partagés (Collèges 
publics)

0141RECT-TZRLYCEESTZR en lycées publics
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Etape 2 : Création d’un Ordre de mission (OM)

• Cliquer dans la barre d’outils sur 
« menu »

• Puis cliquer sur « ordre de 
mission », et sur « créer un OM »

Cliquer sur "Autre"
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Choisir "Document vierge"

L'écran suivant apparait :
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Les champs avec astérisque doivent être renseignés obligatoirement.

Attention : Trois messages d'alerte successifs vont demander à l’agent de continuer, cliquer trois fois sur OK.

Les lieux de départ et de retour 
doivent être complétés.

Le lieu de départ est, par défaut, 
la résidence administrative.

Saisir une destination : votre 
établissement secondaire

Type de mission : choisir dans le 
menu déroulant "Personnels 
itinérants"
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Saisir la date et l'heure de début et de fin de mission : champs obligatoires

Renseigner l'objet de la mission

exemple : déplacements services 
partagés pour le mois de janvier 

2011

Vérifier qu'une enveloppe budgétaire est 
indiquée.

Si non, renseigner celle-ci en se référant au 
tableau diapositive 8.

Centre de coût : 
RECMISS076 (Rectorat)

IACMISS076 (IA76) uniquement pour les 
enseignants 1er degré 76

IACMISS027 (IA27) uniquement pour les 
enseignants 1er degré 27
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Dans l'hypothèse où vous demanderiez le remboursement de 
frais de repas, cliquer sur l'icône correspondante

Indiquer le nombre de repas dont le 
remboursement est demandé divisé par deux

exemple : pour 4 repas, indiquer "2"
La zone commentaire peut servir à indiquer les 

dates des repas.

Repas

L'écran suivant apparait :

Enregistrer après la saisie
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1 - Cliquer sur "Créer" pour 
ouvrir l'écran de saisie

4 - Indiquer la première date de la période 
Indiquer le trajet (ville de départ et ville de destination)

Noter le nombre de km ALLER avec l’aide de MAPPY (lien ci-dessus) en 
choisissant l'option "trajet le plus court"

Indiquer le nombre de trajets ALLER et RETOUR dont le remboursement 
est demandé.

Dans le cas d'un circuit sur une même journée, indiquer le trajet et le 
nombre total de kilomètres.

2 - Choisir dans le menu déroulant :
"SNCF - SNCF (1000cv)" et "Barème SNCF 2ème 
classe"  

Si vous disposez d'une autorisation d'utiliser votre 
véhicule personnel, choisissez "véhicule (Xcv)" et 
"Barème IK standard"

5 - Enregistrer après la saisie

3 - Indiquer dans la zone 
"Commentaire" les dates de vos 

déplacements
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Lorsque la saisie de l'OM est terminée, cliquer sur "Avancer"

Il est toujours possible d'interrompre la saisie sans perdre les données déjà saisies en cliquant 
sur "Enregistrer" (dans ce cas, penser à conserver le numéro de l'OM en cours de création)

Choisir de "Passer au statut : 2 - En attente de validation hiérarchique"
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- Sélectionner le destinataire (= valideur hiérarchique) dans la liste proposée (en cliquant sur la loupe). Il 
s'agira de votre chef d'établissement.

- Choisir de prévenir (ou non) le destinataire par mail

- Cliquer sur "Confirmer le changement de statut"

Affichage du Changement de statut de l’OM
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Etape 3 : Transformation de l’ordre de mission (OM) en état 
de frais (EF)

• Pour demander le remboursement des frais de déplacement, l’OM doit être validé par :
� Le supérieur hiérarchique, le statut de l’OM est alors en « statut 4 en attente de traitement gestionnaire »
� Le service gestionnaire (Pôle académique frais de déplacement - DAF)

• Après validation de l’OM par le service gestionnaire, celui-ci peut être transformé en état de 
frais.
Le missionné reçoit alors un message électronique sur sa messagerie personnelle.

• L’OM peut être "refusé" par le supérieur hiérarchique ou le service gestionnaire, (statut : "OM 
refusé") 
NB : le motif du refus figure dans l'onglet "Etat de frais - Historique" (colonne "Commentaire")
Dans ce cas, l’OM devra être régularisé par le missionné (possibilité de visualiser un 
commentaire expliquant le refus de validation dans l'onglet "Historique" du menu déroulant 
"Ordre de mission")

• Pour créer un EF:
� Cliquer dans la barre "Etat de frais"
� Puis sur "Créer un EF" 
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Cliquer sur l’OM que vous souhaitez transformer en état de frais

Choisir dans le menu 
déroulant : Créer un EF

L'écran suivant apparait :
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Comme pour l'OM, EF doit partir 
vers le valideur hiérarchique (= 
chef d'établissement) 

Choisir : "Passer au statut : 2 -
Attente de validation 
hiérarchique"

•Vérifier les données de l’EF

•Si les données sont à modifier, 
indiquer dans la case "Commentaire" 
les raisons motivant les changements.

•Les nouvelles données doivent être 
enregistrées.

•Pour valider votre saisie, cliquer sur 
"Approuver"
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- Sélectionner le destinataire (= valideur hiérarchique) dans la liste proposée (en cliquant sur la loupe)
- Choisir de prévenir (ou non) le destinataire par mail
- Cliquer sur "Confirmer le changement de statut"

Changement de statut de l’EF
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Pour toute question relative à l’utilisation de 
l’application, contacter la Division des Affaires 
Financières du Rectorat :

daf-dt@ac-rouen.fr

Françoise BRESSON 
02 32 08 91 14
Monique ADOLPHE-PIERRE
02 32 08 91 15 
Odile POULINGUE
02 32 08 91 16
Christine DUSEAUX
02 32 08 92 50


