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Dématérialisation des Ordres de Mission et simplification de la gestion des déplacements professionnels

Cet outil de gestion des missions, est entierement —
dématérialisé de bout en bout, depuis la demande de OMER

déplacement jusqu’a la validation de I'état de frais. 7 AV b

Ordres de mission et états de frais
dématérialisés

Ny
OmeR

Omer est utilisable uniqguement pour les
personnels de I'Université.

Vos demandes en cours
Sélectionnez un role dans I liste pour afficher les demandes auxquelles vous étes associé.
(En tant que super utilisateur vous pouvez voir toutes les demandes, méme cellés pour lesquelles vous nétes pas sssocie).

Les extérieurs et les étudiants continuent le cycle _—-m
52 MISSIONNAIRE 3 GESTIONNAIRE [3 DREDI @

classique.

VALIDEUR B

Une adresse générique est ouverte pour toute
demande/remargue concernant I'utilisation
d’OMER : omer@univ-reims.fr

2

Universite de Reims Champagne-Ardenne —\ \ !



s -

R

Dématérialisation des Ordres de Mission et simplification de la gestion des déplacements professionnels

Pour utiliser OMER, il faut vous aller sur le site :

Lien: https://omer.univ-reims.fr/

N\
Ome\

Pour une utilisation optimum, Il est fortement conseillé de
copier ce lien dans un navigateur Chrome ou Firefox

Il est important de rappeler que toute demande d’ordre de
mission doit étre effective 15 jours avant la date réelle d’un
déplacement en France, ce délai étant de 3 semaines pour
I'étranger.
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Comment utiliser OMER

Premiere phase : La demande d’ordre de mission

OMER : Demande du missionnaire par le missionnaire

OMER : Renseignements de la demande par le missionnaire

OMER : Saisie des frais prévisionnels par le missionnaire

Fta pe 4 OMER : Estimation des frais par le gestionnaire

SIFAC : Saisie de I'OM dans SIFAC
OMER : Ajout de I'OM SIFAC en pdf

Etape 6 OMER : Approbation informé

OMER : Validation de 'OM
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Etape 1 - OMER : Demande du missionnaire par le missionnaire

lcone pour —— 3 0 - QO ,
. - lcone pour créer

retourner a 1
I'accueil une demande

Ordre de mission et état de frais

Nouvelle demande

Aide et tutoriels

Veuillez trouver ci-dessous la procédure d'une
demande d'ordre de mission.

Etape : Agent missionnaire ¥

Procédure : Ordre d i = 2 - o . .

s e s W Agent missionnaire Choisir si vous

Demande d'ordre de mission fa iteS I a m iSS i O n O U
Sdure dématérial i suil & pour Bl ol loonals, < I 1 M

raproee QO Le missionnaire est une autre personne gue mMoi S | I S a g |t d e

quelqu’un d'autre

Celle procédure impligue missionnaires, Ma‘[ricu\e Verlﬂe o
gestionnaires, ordonnateurs elc. pour le

remplissage de formulaires et la validation ou

non de la demande.
SUIVANT B

Réglement
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Etape 2 - OMER : Renseignements de la demande par le missionnaire

Ordre de mission (OM) ©o
Les champs avecles *sont ... Choisir un type de mission, si
obligatoires < vous avez un doute,
sélectionner avec frais

Indiquer votre motif de

mission 0
Renseigner votre
I:rann',eMélmpnlﬂaine{la) (\ destination (pIUSieu rs Si
plusieurs lieux de missions)
. . Ac:’::j:-:[;s;dless&dcu:a:'lclc-n Cham S Obli atOireS : Pa S
Cliquer sur suivant X P 9 y
o () et Ville

pour valider cette
étape \

intliqué pour continues |s demande.
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Etape 3 - OMER : Saisie des frais prévisionnels par le missionnaire

00

Estimation des frais © reour

o (missionnaire)
Defl n I r ses Moyens de transport jusqu'a destination sulvante ;
Informer du moyen de

h O ra i res d e —_— Type de frais Valeur ou commentaires * Piéces jointes <4
missions HORAIRES transport retour
Ajouter une ligne °

Toute demande dOM doit etre effectuge 15 jours avant une mission lors d'un deplacement en France (3 sermaines lors de
déplacements a létranger).

Date et heure de départ (mission) - Date et heure de retour {misslon) = ;

Frais annexes,
La i du déplacement diffre tefl de la fn de o esti matlf,

Le début du déplacement différe Uil du début de
la mission 7 mission 7- Type de frais Valeur ou commentaires * Pieces jointes , . . R
regularisation a
Non » Oul Mon B Oui ) .
Ajouter une ligne ° I'eta‘t de frals

FRAIS DE TRANSPORT

L—p Départ en mission Fin de mission FRAIS ANMNEXES

Ren Seig ner le GESTIONNAIRE(S) POUR TRAITER LA DEMANDE *
Iieu de dépa rt Il est fartement recommandsé de sélectionner deux gestionnaires Nom du/des

Commencez a taper le nom d'un gestionnaire — H 1
et le moyen i : : ges;ctlonnawe(s)
Lieu de départ pour la mission=: . .
de transport @ v g o inancier.

(O Résitdence personnels
Q) s Inserivez icl toute information supplémentaire (Convention, Projet, Personne & informer, etc.._)

Moyens de transport jusqu'a destination suivante E Re m a rq u es et
Type de frais Valeur ou commentaires * Pigces jointes Erreurs dans le formulaire : I nfo rm atl o n S
" Aumos o e s complémentaires
Ajouter une ligne ° = Une date de retour doit étre renseignée sur | am i ss i on

€ oestination 1 : 75005 PARIS
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Deuxieme phase : Etat de Frais / Détail des etapes

Etape 8 OMER : Etat de frais par le missionnaire

Eta pe 9 OMER puis SIFAC : Saisie du montant de remboursement par le gestionnaire

Etape 10 OMER : Validation du responsable

OMER : Controle et Validation du service central de la DAF

SIFAC : Ajout de I'EF dans SIFAC par le gestionnaire du service central de la DAF
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Renseigner les
horaires exactes
de mission

Cocher si les
billets ont été
avanceés par
I'URCA

Frais pré saisis
par le
gestionnaire

Frais dont vous
demandez le
remboursement

—

—

—

—

Etat de frais (EF)

PLANNING REEL DU DEPL

Date et heure de départ * -

26/04/2022 06:00

EMENT

JUSTIFICATIFS POUR LES FRAI

Billets d'avion ou de train pri:

Date et heure de retour <:

27/04/2022 (8:00

ANNEXES

n charge par FTURCA ?

‘Saisissez vos frais de séjour dans le tableau ci-dessous. Pour chague |ustificatié : rajoutez une

ligne, indiquez le montant puis téléversez le fichier,
Les justificatifs doivent &tre foumis numeriquement sous le tableall ci-dessous

ils doivent &tre dans les formats POF, JPG. JPEG, GIF ou PNG et ne dolvent pas &
En cas de difficulte, vaus pouvez aussi les foumir en format papier al pestionnaire

Frais saisis par le gestionnaire ICéne pour déposer
Types de frais Valeur ou commentaires ustificatils | e S d O C u m e n ts

Pt 120€

Saisissez vos frals de séjour dans le tableau crdessous. Pour chague justificatil | iajoutez une

igne, indiquez fe montant puis 1&léversez le fichier

Les justificatifs dovent &tre fournis numériguement sous le tableau ci-dessous.
ils doivent &lre dans les forrmats PDF, PG, JPEG, GIF ou PNG €l ne dotvent pas exol

En cas de difficulté, vous pouvez les fournir en format papier au gestionnaire.

Frais saisis par le gestionnaire

Types de frais

Frais ge parking

Transports en Commn

Saisie missionnaire :

Type de frais

Parking

Transport &n commun

Valeur ou commentaires

30€

Waleur ou commentaires *

Piéces jointes

Saisie missionnaire :
Type de frais. Valeur ou cormmentaires * Justificatife
Renseigner le
LS o Hébergement a fitre on $ 120 £ Faty
nombre de
x
«—
repas et de
o R 3 b ol & e € = .,
@ nuitees
Ajouter une
FINALISATION DE LETAT DE FRAIS
Commentaire(s) -
Avezsvous des informations complémentaires

Justificatits & I n fo r m a t i O n s
B -« Je soussignée) solficite le remboursement des frais exposés ci-dessus que je certifie avoir Va .
. o réellement engagés dans le cadre exclusif de ma mission. » » com p | eme nt alres sur
votre mission

-1'| 1.I |
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Une remarque

Une question suggestion
d'amélioration

N/

Une

Omer@univ-reims.fr
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