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Informations générales

La démarche

• Les motifs d’autorisation d’absences

• Formulaire – Mes informations 

• Formulaire – Informations sur mon absence

• Formulaire – Les pièces justificatives

Questions – Réponses

• Comment téléverser les pièces justificatives demandées ?

• Comment savoir si ma demande est en train d’être traitée ?

• Comment reconnaitre les mails en lien avec ma demande ?

• Quelles actions puis-je faire sur ma demande ?

• Qui contacter en cas de besoin ?



DEMARCHE COLIBRIS

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT
Le formulaire 
complété par 

l’agent

Cette démarche vous permet de déposer vos demandes d’autorisation d’absences,

et de transmettre vos arrêts maladie (CERFA ou bulletin d’hospitalisation).

La démarche est accessible sur le portail Colibris sous le nom « CA-A1D Autorisations d'absences 1D »

via le lien ci-dessous : 

https://portail-versailles.colibris.education.gouv.fr/personnels-du-1er-degre/dsden-92/

▪ Les champs avec une étoile sont obligatoires (*).

▪ Pour chaque motif des pièces justificatives sont à fournir.

Tout au long de la démarche et jusqu’à validation, vous pourrez : 

Revenir en arrière

Annuler votre démarche

Suspendre votre saisie (enregistrement d’un brouillon) pour la reprendre ultérieurement

https://portail-versailles.colibris.education.gouv.fr/personnels-du-1er-degre/dsden-92/


La démarche vous permet de déposer une demande d’autorisation d’absence pour les motifs suivants :

Vous pouvez consulter l’ensemble de la réglementation liée aux autorisations d’absences dans le tableau 

récapitulatif des autorisations d’absence publié sur ARIANE (annexe 2-3-2 de la circulaire « Démarches 

administratives »).

Raisons de santé
Visite médicale devant le médecin de 
prévention
Examens médicaux obligatoires liés à la 
grossesse

Préparation à l'accouchement

Rendez-vous médical à l'hôpital dans le cadre 
d'une pathologie lourde justifiée par un 
handicap ou une ALD

Rendez-vous médical ordinaire

Accompagnement d'un parent, du conjoint ou 
d'un enfant de plus de 16 ans dans le cadre 
d'une maladie très grave
Cohabitation avec une personne atteinte de 
maladie contagieuse (variole, diphtérie, 
méningite)

Raisons familiales
Garde d'enfant (crèche/école fermée, nourrice malade, enfant 
malade)

Acte médical dans le cadre de la procréation médicale assistée

Accompagnement du conjoint dans le cadre de la PMA

Mariage, PACS de l'intéressé

Mariage d'un enfant du fonctionnaire

Mariage d'un frère ou sœur du fonctionnaire

Décès d'un enfant

Décès du conjoint, père ou mère

Décès d'un frère, sœur,beau-parent, grand-parent

Autre décès

Raisons syndicales

Réunion d'information syndicale

Participation aux instances représentatives 
organisées par l'administration

Congrès et instances syndicaux, locaux, nationaux et 
internationaux

Congé de formation syndicale

Autorisation d'absence pour crédit d'heure à titre 
syndical

La démarche permet également de 
transmettre un arrêt maladie

(dernier motif de la liste sur Colibris)
CERFA ou bulletin d’hospitalisation 

uniquement

https://ariane.ac-versailles.fr/pia/jcms/piap1_33056/fr/autorisation-d-absence


La démarche vous permet de déposer une demande d’autorisation d’absence pour les motifs suivants :

Vous pouvez consulter l’ensemble de la réglementation liée aux autorisations d’absences dans le tableau 

récapitulatif des autorisations d’absence publié sur ARIANE (annexe 2-3-2 de la circulaire « Démarches 

administratives »).

Raisons citoyennes
Participation à un jury de cours 
d'assise

Convocation de justice

Participation aux instances scolaires

Sapeurs pompiers volontaire

Réserve opérationnelle

Raisons électives

Travaux d’un organisme public non syndical                 

Travaux d'une assemblée élective (séances plénières, commissions, assemblées)

Travaux d'une assemblée élective - Crédit d'heures

Candidature à une fonction publique élective (élections législatives, présidentielle, sénatoriale)

Candidature à une fonction publique élective (élections régionales, départementales, municipales ou européennes)

Formation

Formation statutaire et continue

Membre de jury d'examen ou concours

Préparation organisée par l'administration pour un concours ou examen professionnel

Révisions préalables à un concours de la fonction publique

Epreuves de concours de la fonction publique

Colloque en lien avec la fonction

Autres demandes

Absence pour convenances personnelles 

Convocation de l'administration

Fête religieuse (circulaire fonction publique)

Si le motif de votre demande n’est 
pas listé, vous devrez saisir une 
demande pour convenances 
personnelles (exemple : situation 
médicale non justifiée par un CERFA 
d’arrêt maladie)

https://ariane.ac-versailles.fr/pia/jcms/piap1_33056/fr/autorisation-d-absence


Le formulaire 
complété par 

l’agent

Mes informations sont préremplies. 
Je les vérifie.

Je vérifie que l’établissement indiqué est bien celui impacté par 
l’absence. Je peux le modifier si nécessaire.

Si mon absence impacte plusieurs établissements, je renseigne ici mon 

affectation principale et je préviens les autres établissements concernés par mail.



Le formulaire 
complété par 

l’agent

Je clique pour faire 
apparaitre le menu 
déroulant puis je choisis 
mon motif de demande.

Indique : 
- si l’autorisation est « de 

droit » ou « sur 
autorisation »

- Le délai pour déposer la 
demande avant l’absence

- Si elle est avec ou sans 
traitement et les 
conditions associéesJe communique des précisions sur ma demande 

(obligatoire en cas de demande pour convenances personnelles par exemple).

La démarche permet également de 
transmettre mon arrêt maladie 

(dernier motif de la liste)



Le formulaire 
complété par 

l’agent

Pour une absence de plusieurs jours, je coche la case et je peux entrer la 
date de fin de mon absence et le nombre de jours travaillés concernés.

J’indique la date de mon absence
(ou de début de mon absence).

Pour une absence d’une demi-journée, je précise s’il 
s’agit du matin ou de l’après-midi.

Ne s’affiche que dans 
certaines situations. 



Le formulaire 
complété par 

l’agent

Un délai de prévenance 
(ou de régularisation) 
doit être respecté.
Ce délai est fonction du 
motif de mon absence.

Si le délai de 
prévenance (ou de 
régularisation) n’est 
pas respecté, un 
message d’erreur 
s’affiche et empêche 
de valider la demande.

Pour                la demande, 
je dois cocher la case 
« hors délai ».
=> les services ne pourront 
garantir le traitement de ma 
demande dans les temps.

Tous les délais peuvent être 
consultés dans le tableau des 
autorisations d’absence lien à 

compléter.



Le formulaire 
complété par 

l’agent

Je suis informé(e) du 
délai de dépôt des 
pièces justificatives.

Je peux déposer mes pièces 
justificatives :  
- sur la page suivante 
- en allant sur « Mes 

demandes » et sélectionnant 
la demande correspondante.

- En cliquant sur le lien 
« consulter ma demande » 
dans le mail de rappel reçu sur 
ma boite mail professionnelle 
(ac-versailles.fr)

Si la pièce justificative n’est pas fournie dans le délai, la demande sera automatiquement annulée.



DEMARCHE COLIBRIS

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT
Le formulaire 
complété par 

l’agent

21

3

Cliquez sur la vignette.

Une fenêtre de recherche 

des documents s’ouvre.

Recherchez le document.

Cliquez sur le document à 

téléverser. Puis cliquez sur ouvrir.

Le téléchargement est terminé. Le 

nom du fichier est affiché.

Une coche bleue est visible.

Pour supprimer la pièce 

en cas d’erreur.



DEMARCHE COLIBRIS

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT
Le formulaire 
complété par 

l’agent

La demande n’est pas finalisée, il est nécessaire 
d’ajouter les pièces.

La demande est enregistrée dans Colibris.

La demande est en cours d’étude par 
l’administration.

La décision a été prise. L’autorisation 
d’absence est soit acceptée (avec ou sans 

traitement), soit refusée

Vous pouvez suivre votre demande et les étapes ci-dessus sur :
https://portail-versailles.colibris.education.gouv.fr/mes-demandes/

L’absence va être saisie pour l’édition de l’arrêté. 

https://portail-versailles.colibris.education.gouv.fr/mes-demandes/


DEMARCHE COLIBRIS

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT
Le formulaire 
complété par 

l’agent

❖ Exemple de mails envoyés par Colibris dans votre boite mail professionnelle en « @ac-versailles.fr »  : 

❖ L’adresse mail expéditrice est « colibris.versailles@noreply.phm.education.gouv.fr ».

❖ Format du mail : 



Vous pouvez « modifier votre demande » avant qu’elle ne soit traitée : 

➢ à partir de l’onglet « mes demandes » (en cliquant sur votre demande) via le lien suivant : 

https://portail-versailles.colibris.education.gouv.fr/mes-demandes/
Une fois sur la demande, vous disposez d’un bouton :

➢ À partir d’un mail reçu dans votre boite mail professionnelle 

(ac-versailles.fr) :  

DEMARCHE COLIBRIS

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT
Le formulaire 
complété par 

l’agent

Vous pouvez « annuler votre demande » quand le 

traitement de votre demande a débuté avec le bouton : 

1

2

https://portail-versailles.colibris.education.gouv.fr/mes-demandes/


DEMARCHE COLIBRIS

REMBOURSEMENT PARTIEL DES FRAIS DE TRANSPORT
Le formulaire 
complété par 

l’agent

J’ai une difficulté technique (ex : Je n’arrive pas à me connecter) : 

Je contacte le service Cariina :

J’ai une difficulté dans le formulaire, j’ai besoin d’un conseil :

Je me rapproche de mon directeur d’école, ou je contacte ma circonscription, qui se renseignera si 

nécessaire auprès de la DSDEN.

J’ai une question concernant le traitement de mon autorisation d’absence, ou je souhaite 

formuler un recours :

Je contacte la DSDEN par mail : ce.dsden92.aa1d@ac-versailles.fr

https://cariina-apps.easyvista.com/
mailto:ce.dsden92.aa1d@ac-versailles.fr

