
COMMENT REMPLIR LE FORMULAIRE DE DEMANDE DU
PROGRAMME D’ACCÈS COMMUNAUTAIRE (PAC)
POUR 2011–2012

Le Formulaire de demande du Programme d’accès communautaire (PAC) est l’Annexe A du Guide de demande.

Pour que vous puissiez remplir le formulaire électronique, il est nécessaire que MS Word soit installé sur votre ordinateur.

Le Formulaire de demande contient des champs de listes déroulantes (Salutation, Province, etc.). On les indique en vous demandant de Choisir dans la liste. Pour activer les listes déroulantes, il faut procéder comme suit :

MS Word

Ouvrir MS Word sur votre ordinateur.

Ouvrir le Formulaire de demande du PAC qui vous a été envoyé par voie électronique par Industrie Canada/PAC.

Cliquer sur Afficher (View) dans la Barre d’outils Standard.

Choisir Barres d’outils (Toolbars) dans le menu Afficher. Assurez-vous que…
( Mise en forme (Formatting)
( Formulaires (Forms) et
( Tableaux et bordures (Tables and Borders)
…soient selectionnés (doient avoir un crochet dans les boîtes à côté de ces 3 choix).
Pour activer les champs du formulaire, cliquer sur l’icône du cadenas « Protection du formulaire » [image: image1.jpg]


 dans la Barre d’outils Formulaires.

Le Formulaire de demande du PAC est divisé en 11 parties (de A à K).

Remplir le Formulaire de demande du PAC en saisissant dans les espaces prévues à cette fin. Pour utiliser les listes déroulantes, cliquer dans la zone grise. Une liste apparaîtra. Choisir l’article adéquat dans cette liste.

PARTIE A — RENSEIGNEMENTS SUR LE DEMANDEUR
1.a.
Dénomination sociale—Saisir dans la case prévue à cette fin la dénomination sociale de l’organisme demandeur.

1.b.
Nom commercial—Saisir dans la case prévue à cette fin le nom commercial de l’organisme demandeur, s’il est différent de la dénomination sociale.

2.a.
  Le demandeur doit être une personne morale—Cocher la case adéquate (Constituée en société


ou Établie en vertu de…).

2.b.
Noms de la loi et/ou du règlement—Saisir les noms de la loi et/ou du règlement en vertu desquels votre organisme a été constitué en société ou établi.
3.
Adresse postale—Saisir l’adresse de l’organisme demandeur dans les cases du bloc à adresse.

PARTIE B — RENSEIGNEMENTS SUR LA PERSONNE-RESSOURCE 

1.
Les coordonnées de la personne qui dispose du pouvoir délégué d'approbation ou de signature de l’organisme demandeur.


Saisir dans le bloc des renseignements les coordonnées de la personne qui dispose du pouvoir délégué d'approbation ou de signature.
2.
 Adresse postale—Remplir cette section seulement si l’adresse postale de la personne qui dispose du pouvoir délégué d'approbation ou de signature diffère, en tout ou en partie, de l’adresse postale indiquée dans la Partie A – 2.b. ci-dessus.

Si elle est la même que l’adresse postale indiquée dans la Partie A – 2.b, aller à la PARTIE C du formulaire.

PARTIE C — RENSEIGNEMENTS SUR LE BUDGET DU PROJET 

1.
Saisir le nombre de centres admissibles visés par cette demande, mettre à jour la liste électronique des centres fournie par Industrie Canada et la présenter par voie électronique à Industrie Canada/PAC (voir les instructions concernant l’Annexe A en page 4).

2.
Saisir le montant que vous demandez à Industrie Canada/PAC.

3.a.
Saisir le montant total des coûts liés à l’administration du projet.

3.b.
Saisir la valeur totale en nature (sans sorties d’argent) des coûts liés à l’administration du projet.

PARTIE D — DOCUMENTS REQUIS

Dans la liste des documents requis, cocher tous les documents requis pour votre demande et envoyer par courrier les originaux de tous ceux qui exigent une signature.

PARTIE E — AFFIRMATION

Veuillez lire attentivement cette section et vous assurer que vous la comprenez. Veuillez ensuite imprimer vos nom et titre et signer et dater la demande. Cette section devrait être signée par la personne qui dispose du pouvoir de signature pour votre projet.

PARTIE F — DESCRIPTION DU DEMANDEUR

Saisir les renseignements requis au-dessous de chaque article numéroté (Articles 1 à 4). 

PARTIE G — DESCRIPTION DU PROJET

1.
Personne-ressource pour le projet — Saisir les coordonnées de la personne qui sera responsable de l’exécution quotidienne du projet.

2.
Saisir les renseignements requis au-dessous de chaque article indiqué par une lettre et cocher la case adéquate exigeant la réponse « Oui » « Non ». 

PARTIE H — RENSEIGNEMENTS SUR LE RÉSEAU
Cocher la case adéquate exigeant la réponse « Oui » « Non ». Saisir et/ou fournir au besoin des explications et descriptions.

PARTIE I — SOMMAIRE DE L’ÉTAT FINANCIER VÉRIFIÉ LE PLUS RÉCENT
Saisir la date de fin d’exercice de l’état financier vérifié le plus récent.

1.
Saisir le revenu brut total et fournir les sous-totaux en-dessous.

2.
Saisir les dépenses totales.

3.
Saisir le bénéfice net total (ou la perte).

Si votre organisme a enregistré une perte, indiquer la cause et expliquer comment votre organisme gèrera ses fonds pour gérer son budget.

PARTIE J —COÛTS DE PROJET DU RÉSEAU

1.a.
Fournir dans le tableau une ventilation des fonds du PAC demandés à Industrie Canada. Dans les cases à côté de chaque article, saisir le coût de chaque article. Si aucun coût n’est lié à un article, saisir un « zéro » (0) dans la case.

1.b.
Expliquer comment les fonds demandés pour chaque catégorie seront utilisés. 

PARTIE K — Source des fonds pour le réseau du PAC en 2011–2012
Remplir le tableau en saisissant des données dans les cases de chaque colonne. Placer des zéros (« 0 ») dans les cases lorsqu’aucune contribution ne s’applique.

Pour chaque source de fonds, saisir le nom de l’organisme qui fournit les fonds destinés à soutenir le réseau.

Préciser l’utilisation des fonds.

Saisir le montant de la contribution en espèces et/ou saisir le montant de la contribution en nature, soit la valeur équivalente en espèces pour des articles et activités tels que le loyer ou les services public, le temps de travail du personnel, etc., qui ne sont pas payés à même le financement fourni par l’entremise d’Industrie Canada/PAC, mais qui soutiennent la portion du centre du PAC financée par l’entremise d’Industrie Canada.
Annexe A — Liste des centres pour 2011–2012

À l’aide des renseignements fournis par Industrie Canada, veuillez vérifier tous les centres qui feront partie du projet en 2011–2012 et remplir tous les champs connexes. Veuillez mettre à jour tous les renseignements nécessaires. 

Identification des réseaux

Il s’agit des numéros qui identifient de façon unique votre réseau dans la base de données du PAC. Veuillez ne pas modifier ces numéros. 

Identification des centres

Chaque centre a un numéro d’identification de centre (Numéro du centre PAC - Colonne C) qui identifie de façon unique chaque centre PAC. Ces numéros d’identification sont attribués par Industrie Canada. Veuillez ne pas modifier ces numéros ou les noms et adresses de centre qu’ils identifient. Si un centre PAC se trouve dans un nouvel emplacement ou a été remplacé par un autre centre ne figurant pas dans la liste du document, veuillez fournir de l’information sur le centre à la fin de la liste. Industrie Canada attribuera un nouveau numéro pour identifier le centre.

Corrections ou changements à l’information sur les centres

Veuillez indiquer dans la seconde colonne (Colonne B : Y a-t-il des changements à l’information sur ce centre?) si vous avez apporté ou non des corrections à l’information fournie. Veuillez surligner en jaune toute les cellules contenant des changements. Tout centre avec un nouvel emplacement ou une nouvelle organisation hôte est considéré comme un « nouveau » centre et se verra attribuer un nouveau numéro d’identification par Industrie Canada. Veuillez ajouter de tels centres au bas de la liste (ajouter autre centre ici). 
Statut opérationnel (colonne G)

Veuillez indiquer si le centre sera financé ou non grâce au financement provenant d’Industrie Canada en 2010–2011 (actif/financé ou actif/non financé).  Si un centre a cessé d’opéré en tant que Centre d’accès communautaire, choisir « fermé ».

Exigences opérationnelles (colonne H)

Veuillez indiquer si le centre satisfait ou non aux exigences opérationnelles établies dans le Guide du demandeur, 3. Critères d’admissibilité, C) Centres du PAC admissibles.

Vous noterez que certaines cellules ont été verrouillées. Si vous trouvez des inexactitudes ou des erreurs dans l’une ou l’autre des cellules verrouillées, veuillez les noter à la fin de la liste, en utilisant le numéro d’identification du centre pour identifier les informations à être modifiées.

La liste des centres doit être présentée par voie électronique seulement.

Pour toute question concernant la demande dans le cadre du PAC 2011–2012, veuillez envoyer un courriel à l’adresse suivante : comaccess@ic.gc.ca.
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