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PORTAIL DE DEMANDE EN LIGNE
VILLE DE GATINEAU

Pour vous aider a remplir vos demandes, voici le guide de I'utilisateur pour le
Cadre de soutien au développement des communautés du Service des loisirs,
des sports et du développement des communautés.
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SECTION 1 : PORTAIL DE DEMANDE EN LIGNE

1.1 PAGE D’ACCUEIL DU PORTAIL

Avant de créer votre compte utilisateur, veuillez prendre connaissance du contenu de la page
d’accueil. Cette page inclut :
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1. Le descriptif des différents programmes, incluant les critéres d’admissibilité

2. Le guide de l'utilisateur

3. Les différentes étapes du processus de la demande, incluant les coordonnées pour nous
joindre ou pour du soutien technique, en cliquant sur "contacter" dans la phrase
suivante : Si vous avez besoin d’assistance avec le Portail, n’hésitez pas a nous contacter.

4. Acces al'information

| GATINEAU  demande en ligne
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1.2 INSCRIPTION AU PORTAIL

Pour accéder au Portail de demande en ligne, vous devez créer un compte.

Pour ce faire, vous devez cliquer sur I'icobne « Nouvelle inscription ».

(% Nous joindre
-/

Portail de

GATINEAU  demande en ligne

Guides d'utilisation  Etapes du processus de lademande  Accés a l'information

Identifiez-vous!

BT DI oo

Mot de passe et/ou courriel oublié?

Nouvel utilisateur? Inscrivez-vous maintenant! Nouvelle inscri pﬁO n

Par la suite, nous vous conseillons de lire les instructions suivantes, qui sont également
accessibles sur le Portail (Guide d’utilisation) :

Quelle adresse courriel dois-je utiliser?

Le Portail des programmes de soutien est une application qui permet de garder I’historique
de vos demandes, de faire de nouvelles demandes a partir d’'une demande précédente, de
suivre I'état de vos demandes, de mettre a jour linformation sur votre profil et les
coordonnées de votre organisme.

Lorsque vous créez votre compte utilisateur dans le Portail, vous devez utiliser I'adresse
courriel de votre organisme. Celle-ci permettra au répondant de votre organisme d’avoir
acces en tout temps a vos demandes. De plus, nous utiliserons cette adresse courriel pour
vous aviser s’il nous faut un supplément d’information pour traiter votre demande.

Pourquoi est-il déconseillé d’utiliser une adresse courriel personnelle ou du travail?

Nous vous recommandons d’utiliser I'adresse courriel de votre organisme pour créer votre
compte afin de permettre a la personne qui prendra éventuellement votre reléve comme
répondant d’avoir accés a I’historique des demandes de I'organisme.

L’utilisation d’une adresse courriel personnelle ou du travail pour créer votre compte
utilisateur limite I'accés a I'information a une seule personne et n’est pas transférable a la
personne qui prendra éventuellement votre reléve comme répondant.
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1.3 ACCEDER AU PORTAIL

Une fois inscrit, pour accéder au Portail et faire des demandes de soutien (financier, technique et
professionnel), procéder ainsi :

a) Dans la page d’accueil du Portail, inscrivez I’adresse courriel de votre organisme;

b) Inscrire le mot de passe de I'organisme;

c) Cliquer sur « Connexion ».

fé Nous joindre
-/

Portail de

GATINEAU  demande en ligne

Guides d'utilisation  Etapes du processus de lademande  Accés 3 l'information

Identifiez-vous!

T TR oo

Mot de passe et/ou courriel oublié?

Nouvel utilisateur? Inscrivez-vous maintenant! Nouvelle inscri ptio n

IMPORTANT : Il est préférable d’utiliser Google Chrome afin que I’ensemble des
fonctionnalités des pro forma soient pris en charge et non altérés.
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SECTION 2 : DOSSIER ET COMPTE DE L'ORGANISME
2.1 MON COMPTE

L’écran « Mon compte » contient les informations sur votre organisme et la mise a jour doit se faire
annuellement ou lors de changement au sein de votre organisation (changement de président, mise
a jour des reglements généraux de I'organisme, etc.).

2.1.1 CREER UN NOUVEAU COMPTE
Etapes :
- Sélectionner « option A » une demande de soutien
- Sélectionner « option A » organisme a but non lucratif » (si non inadmissible)

- Compléter I'ensemble des questions portant sur votre organisme et cliquer sur
« SAUVEGARDER » au bas de la page.

Mon compte

Vous pouvez en tout temps mettre  jour les informations ci-dessous.
Message de l'agent

1. Nom de 'organisme *
Les Gatinoises - test

2. Quelle demande désirez-vous faire auprés de la Ville? *
* A Une demande de soutien
B. Une demande de permis d’affaire pour activité temporaire

3. Statut administratif *
® A.Organisme & but non lucratif
B. Organisme a but lucratif
C. Organisme de bienfaisance
D. Coopérative de solidarité (avec statut interdisant l'attribution de ristourne ou d'intérét)
E. Centre de services scolaire
F. Gouvernement fédéral

Une fois que vous avez créé votre compte d’utilisateur avec I’adresse courriel de votre
organisme, vous pouvez accéder au Portail en cliquant sur « RETOUR ».

@ Nous joindre
-/ N

Portail de

GATINEAU  demande en ligne

Guides d'utilisation  Etapes du processus de la demande  Accés 3 l'information

Créer un compte

Votre compte dans le portail des programmes de soutien en ligne a bien été créé. Vous recevrez votre confirmation  votre adresse
courriel d'ici quelques minutes.

Ville de Gatineau Nous joindre agence web- conception site internet-ses

Ces questions permettent de valider votre admissibilité aux différents programmes de soutien et a
accéder facilement a vos informations afin de réaliser les redditions de compte requises en vertu
de contraintes imposées par des lois et réglements, dont la Loi sur les cités et villes (c-19), Loi sur
les compétences municipales (C-47.1), Loi sur l'interdiction de subventions municipales (I-15).

Réglement 816-2017 : Concernant la délégation de pouvoir du comité exécutif a certains
fonctionnaires.
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2.1.2 MISE A JOUR ANNUELLE OBLIGATOIRE DU COMPTE POUR LES ORGANISMES
DEJA INSCRITS

Afin de maintenir votre statut de partenaire, vous devez réaliser annuellement une mise a jour de
votre compte.

a) Cliquer sur I'onglet « Mon compte ». (Le systeme conserve I'information et les documents
de la derniere mise ajour.)

@)f Guide de ['utilisateur Fermer la session Nous joindre

Portail de

GATINEAU demande en ligne Les Gatinoises - test

Calendrier des événements &5 Mon dossier & Faireune Mon compte  Aide
demande

b) Apporter les modifications dans les champs requis et/ou changez les documents.

c) Au bas du formulaire, cliquer sur « Sauvegarder la mise a jour de mon compte » apres
avoir coché « J’accepte les conditions ».

+| J'accepte les conditions V

Sauvegarder la mise a jour de mon compte

Rappel : En cours d’année, vous pouvez en tout temps apporter des mises a jour aux informations
de « Mon compte » de votre organisme.
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2.2 MON DOSSIER

L'onglet « Mon dossier » vous permet de voir I’historique de vos précédentes demandes et de faire
de nouvelles demandes.

a) Dans I'écran « Mon dossier », vous pouvez imprimer tous vos formulaires de demandes.
Dans la marge dedroite, cliquez sur I'icone « Imprimante » pour imprimer.

b) Dans I’écran « Mon dossier », vous pouvez supprimer une demande a I'état « sauvegardé »
en cliquant sur le « X ».

. ot + . o .. .
Calendrier des événemenis [ Mondossier A Faireune  Moncompte  Aide
demande

Mon dossier (65)

Modifier les
Si votre formulaire ne figure pas dans votre dossier, ou que le formulaire informations
4 kY - LT PO 5 v L Py .
est sous |'état "sauvegardé", c'est que votre formulaire n'a pas été soumis 4 Années (foutes) d'identification
la Ville. Pour toute demande de renseignement, veuillez contacter la Ville
PROGRAMME TITRE DE PARTENAIRE ETAT ANNEES (TOU... v ASSIGNEA
LEVENEMENT
#39368 Souftier‘! ter_hrl‘uique e[t . Envoyé le 2019-08-12 E
pro essm‘nne - cercle de 2015-08-09 Supprimervos
loisir-ainés demandes
Demande d'inscription au Les Gatinoise Sauwvegarder 2019-08-12 sauvegardées
#39392 -
calendrier en ...
Soutien aux événements Les Gatinoise Envoyé le 2019-08-12
populaires en ... 2019-08-12
Soutien aux projets El Ernvoyé le 2019-08-12

#39401
2015-08-12

—

—
Impression de
vos demandes

= 140 0

L'historique de
vos demandes
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SECTION 3. DEMANDES AU PORTAIL

Vous pouvez faire vos demandes de soutien aux différents programmes offerts en cliquant sur
I'icone « Faire une demande ».

@J Guide de l'utilisateur Fermer la session Nous joindre

Portail de

GATINEAU demande en ligne Les Gatinoises - test

2o =3 . . .
Calendrier des événements 5 Mon dossier & Faireune Mon compte  Aide
demande

Mon dossier (65)

3.1 SOUTIEN TECHNIQUE ET PROFESSIONNEL (CATEGORISATION)

Afin de recevoir du soutien technique et professionnel et obtenir le statut de partenaire, vous devez
compléter une demande de soutien technique et professionnel.

a) Aprés avoir cliqué sur I'icone « Faire une demande ».
b) Sélectionner le programme en cliquant I'option « Soutien technique et professionnel ».

@ Guide de l'utilisateur Fermaer |a szssion Mous joindre

Partail de
GATI"EAU demande en ligne Les Gatinoises - test

. , - - . o . -
Calendrier des événements  [£7 Mon dossier & Faireune Mon comipte Aide

demande

CHOISIR UN TYPE DE PROGRAMME

Soutien aux ateliers d'artistes et aux organismes culturels
Programme d'aide financiére pour les artistes professionnels en arts visuels et en métiers d'art dont 'atelier est établi dans les zones
admissibles du territoire de Gatineau, et soutien aux organismes culturels ceuvrant 3 la réalisation d'activités qui contribuent au
développement et & l'épapgud UTlUrelle et artistique des ClLoyens,

Soutien technique et professionnel - Service des loisirs, des sports et du
développement des communautés

Le soutien technique et professionnel repré un ble de ressources municipales, tel que le prét de locaux, prét de matériel
anier de services) mis 2 la disposition des organismes de loisirs, de sports, de développement social et des cercles de loisirs aing

c) Cliguer « Suivant » au bas de la page.
d) Choisir le soutien technique et professionnel selon votre type d’organisme :
e Cercle de loisirs ainés

o Développement des communautés (associations de résidents, maisons de
quartier et tables sectorielles). IMPORTANT : Pour 'ensemble des organismes
de quartier et organismes en développement des communautés (associations de
résidents, maisons de quartier et tables de concertation), le formulaire de
soutien financier au Programme de soutien au développement des
communautés et le formulaire de soutien technique et professionnel pour le
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développement des communautés sont identiques et vous n’avez qu’a remplir
I'un des deux formulaires pour présenter une demande dans I'un ou l'autre des
programmes, ou les deux.

e Loisirs et plein air (exemple : maison de jeunes, groupe scout, club de randonnée
pédestre, etc.)

e Sports (exemple : association de hockey mineur, de soccer, etc.)

e) Cliquer sur « Suivant » au bas de la page apres avoir choisi le type d’organisme.

@J Guide de |'utilisateur Fermer la session Nous joindre

Portail de

GATINEAU  demande en ligne

Les Gatinoises - test

Calendrier des événements [ Mon dossier (& Faireune Mon compte  Aide
demande

Service des loisirs, des sports et du développement des communautés - Soutien techniqug
et professionnel

Le soutien technique et professionnel représente un ensemble de ressources municipales, tel que le prét de locaux, prét de
matériel (panier de services) mis a la disposition des organismes de loisirs, de sports, de développement des communautés
et des cercles de loisirs ainés.

1. Pour quel type de soutien ique et pr i fait votre ?

Soutien technigue et professionnel - Cercle de loisirs ainés

Soutien technigue et professionnel - Développement des communautés (association de
résidents, maison de quartier, table sectorielle)

Soutien technigue et professionnel - Laisirs et plein air (ex : maison de jeunes, groupe
scout, club de randonnée pédestre...)

Soutien technigue et professionnel - Sports (ex : association hockey mineur, de soccer...)

< Revenir a la page d'accueil

f) Choisir de faire une nouvelle demande a partir d’un formulaire vide ou encore a partir d’une
demande précédente et cliquer sur « Suivant ».

g) Répondre aux questions du formulaire de soutien technique et professionnel.

Plusieurs questions sont obligatoires, elles sont identifiées par un astérisque (*) et vous ne
pouvez pas sauter de page tant que celles-ci ne seront pas remplies.

h) Une fois votre demande remplie, a la derniére page du formulaire, cliquer sur
« Soumettre ». (N’oubliez pas de cocher les cases pour confirmer I'exactitude des
renseignements et I'acceptation des conditions particuliéres).
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Formulaire pro-forma de

reconduction d'assurance ik
Autre %
Autre %

' Cochez cette case pour confirmer
que les renseignements fournis
sont complets et exacts *

Conditions particulidres

Ilest & noter que lors de la signature de I'entente, il vous sera exigé dans certaines
circonstances

i) Audiit vérifié par une firme comptable de vos états financiers ou les états financiers de
votre événement;

ii)La preduction d'une divulgation d'intérét pour les compagnies avec lesquelles vous
étes associés;

i) Une retenue de 10 % pourra étre prélevée. A la fin de l'entente, une évaluation sera
faite et la retenue sera remise;

iv) La mise en place d'un code de déontologie pour votre organisme.

A titre d'organisme municipal administrant des fonds pubilics, 1a Ville de Gatineau doit
rendre compte de ses activitds, et ce, en toute transparence. Les informations que vous
nous soumettez resteront confidentielles pendant tout le processus d'évaluation. La Ville
de Gatineau ne divulgue pas les noms des organismes dont la demande n'a pas été
retenue. Toutefois, la Ville de Gatineau peut publier I2 liste des organismes qui
bénéficieront o une subvention, les noms et les coordonnées des répondants des
organismes et le montant de la subvention accordée. Ces listes pourraient étre affichées
sur le site Internet de [a Ville de Gatineau, dans des communiqués, ou autres outils de
diffusion et/ou étre transmises 3 toute goisancapiandaitle demande.

~ J'accepte les conditions *
Sauvegarder

e,
< Précédent ‘ Soumettre '
——

Ville de Catineau Nous joindre agence web- conception itentemet-sco @) TONII

STy

IMPORTANT : Une fois votre demande soumise, vous ne pouvez plus apporter de modifications
au formulaire. Votre demande est envoyée a la Ville de Gatineau.

Si vous devez exceptionnellement apporter des modifications a votre demande une fois
soumise, veuillez contacter votre répondant municipal ou I'équipe du secteur concerné si vous
n’avez pas encore de répondant municipal (voir p.25).

Votre demande sera mise a I'état « Incomplet » et vous pourrez apporter les modifications en
retournant dans la demande dans I'onglet « Mon dossier ». Une fois que vous avez procédé
aux modifications, cliquer sur « Soumettre ».

Pour assurer le bon déroulement du processus d’évaluation, il faut informer votre répondant
par courriel ou par téléphone que vous avez effectué les changements.

Dans tous les écrans du formulaire de demande, vous pouvez cliquer sur « Sauvegarder ». Vous
pourrez alors revenir plus tard a votre formulaire et y apporter des changements au besoin.

3.1.1 EVALUATION DE LA DEMANDE DE SOUTIEN TECHNIQUE ET PROFESSIONNEL

Votre demande sera ensuite évaluée par un répondant municipal, le résultat de I'évaluation de
votre niveau de partenaire (catégorisation) est en vigueur pour une période de trois ans.

Vous n’avez donc qu’a faire la mise a jour annuelle de cette demande pour les trois années durant
laquelle votre niveau de partenariat est en vigueur, a moins qu’il y ait des changements
importants au sein de votre organisation durant cette période. Dans ce cas, vous pouvez faire
une mise a jour en cours de période pour une nouvelle évaluation de votre dossier. Nous vous
invitons a informer votre répondant de cette mise a jour.

Apres cette période de trois ans, vous devrez soumettre une nouvelle demande de soutien
technique et professionnel.

10
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IMPORTANT : Afin de maintenir le statut de partenariat sur la période de trois ans, vous devez
mettre a jour annuellement la section « Mon compte » au Portail. Cela nous permet de vérifier que
votre organisation soit toujours en régle.

IMPORTANT : Un répondant municipal vous sera assigné a la suite du dépot d’une demande, celui-
ci peut vous soutenir tout au long du processus, n’hésitez pas a le consulter, il est la pour répondre
a vos questions et vous aider. Pour toutes questions entre temps, vous pouvez communiquer a
I'adresse suivante vieassociative.slsdc@gatineau.ca.
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3.2 PROGRAMMES DE SOUTIEN FINANCIER

Le Service des loisirs, des sports et du développement des communautés (SLSDC) prévoit du soutien
financier pour le développement d’activités ou de projets liés aux loisirs ou aux sports ou en
développement des communautés. Pour plus de renseignements sur les différents programmes.,
consulter le Cadre de soutien au développement des communautés

a) Apres avoir cliqué sur I'icone « Faire une demande »;
b) Sélectionner le formulaire en cliquant sur le programme désiré .

3.2.1 PROGRAMME DE SOUTIEN AUX EVENEMENTS POPULAIRES

Choisir I'option « EVENEMENTS » et cliquer sur « Suivant » au bas de la page.

o oo T & . q (- e
Calendrier Gatineau [EF Mondossier  Calendrier 3 Faire une Mon
vie branchée demande

CHOISIR UN TYPE DE PROGRAMME

Evénement]
Ensemblg«factivités publiques se déroulant autour d'un ou de plusieurs domaines (culturel artistique, sportif ou

TUttTel populaire) et selon une programmation ayant une durée limitée 3 20 jours consécutifs qui se déroule
principalement sur le territoire de la Ville de Gatineau. La promotion de I'événement est exclusive 4 celui-ci et regroupe
I'ensemble des activités pour la période ciblée (PO-027)

Cocher « oui » a la question suivante et cliquer sur « Suivant ». Si le montant de votre budget est
égal ou supérieur a 10 000$ en dépenses admissibles, votre demande n'est pas admissible a ce
programme. Dans ce cas, contacter votre représentant municipal.

i .. . . . i
Calendrier des événements 2% Mondossier @ Faireune  Moncompte  Aide
demande

Evénements

Ensemble d'activités publiques se déroulant autour d'un ou e plusieurs domaines (culturel artistique, sportif ou culturel
populaire) et selon une programmation ayant une durée limitée & 20 jours consécutifs qui se déroule principalement sur le
territoire de la Ville de Gatineau. La promotion de I'événement est exclusive 3 celui-ci et regroupe I'ensemble des activités
pour la période ciblée (PG-027)

‘I ue votre évé aun budget en dé issil 10 0005 ou plus?
-« Revenir a la page d'accueil -I

lle de Gatineau Nous joindre agence web - conception site intemet -seo 6 TONIK

c¢) Répondre aux deux questions qui apparaissent. Encore une fois, si le montant de votre budget
est égal ou supérieur a 10 000$ en dépenses admissibles, votre demande n'est pas admissible
a ce programme. Dans ce cas, contacter votre représentant municipal.

Si vous voulez partir d’'un formulaire vide, cocher « non » a la 2° question. Si vous voulez partir
d’une demande précédente, cocher « oui ». Cliquer sur « Suivant ».
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@/ Guide de l'utilisateur Fermer la session Nous joindre

Portail de

GATINEAU  demande en ligne Les Gatinoises - test

Calendrier des événements ¥ Mondossier (& Falreune  Mon compte  Aide
demande

Evénements

Ensemble d'activités publiques se déroulant autour d'un ou de plusieurs domaines (culturel artistique, sportif ou culturel

etselon une ion ayant une durée limitée 4 20 jours consécutifs qui se déroule principalement sur le
territoire dela Ville de Gatineau. La promotion de I'événement est exclusive a celui-ci et regroupe ['ensemble des activités
pour la période ciblée (PO-027)

1L.E que votre évél aunbudget en dépenses issi de 10 0005 ou plus?
Oui

Non

2. Est-ce que votre événement a déja été soutenu par le programme de soutien aux événements ou le programme de soutien aux

grands événements?
O Oui
(O Non
P A———

Ville de Gatineau Nous joindre agence web. conception site intemet . seo o

d) Remplir le formulaire de demande en répondant a I'ensemble des questions puis cliquer sur
« Soumettre » aprés avoir coché la case « J'ai lu I’énoncé ci-dessus ».

ATTENTION

Lors du dépdt du formulaire de description de l'offre pour un nouveau projet d'événement,
la Ville procédera a l'analyse du dossier et vous contactera au besoin. Une fois lanalyse du
dossier complété par la Ville, un courriel vous sera acheming afin que vous complétiez le
formulaire de demande de soutien. S'il s'agit d’un projet d'vénement récurrent, vous serez
automatiguement redirigé vers le formulaire de demande de soutien en cliguant sur
"Soumettre”

=,
J'ai lu 'énoncé ci-dessus.

Rappel : Les organismes peuvent inscrire leur événement dans le calendrier de |a Ville

IMPORTANT : Vous devez remplir une demande différente pour CHAQUE événement que vous
souhaitez organiser au cours de la prochaine année.

NOTE : Il y a une distinction entre la demande financiére et I'outil promotionnel du calendrier de la
Ville. Il s’agit de deux outils différents. Si vous voulez promouvoir votre événement sur le site Web
de la Ville, nous vous invitons a consulter la Section 5.
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3.2.2 PROGRAMMES DE SOUTIEN AUX PROJETS, PROGRAMME DE SOUTIEN AU
DEVELOPPEMENT DES COMMUNAUTES ET PROGRAMME DE SOUTIEN AUX
ASSOCIATIONS DE RESIDENTS

a) Aprés avoir cliqué sur I'icone « Faire une demande »

b) Sélectionner « Service des loisirs, des sports et du développement des communautés
- Soutien financier » et cliquer sur « Suivant ».

CHOISIR UN TYPE DE PROGRAMME

Evénements

Ensemble d'activités publiques se déroulant autour d'un ou de plusieurs domaines (culturel artistique, sportif ou
culturel populaire} et selon une programmation ayant une duree limitée 2 20 jours consécutifs qui se déroule
principalement sur le territaire de Lz Ville de Gatinsau. La promation de |'événement est exclusive 3 celui-ci et regroupe
I'ensemble des activités pour la péricde ciblée (PO-027)

Frojet en programmation culturelle et en art public

Mise en place de projets d'animation pouvant prendre la forme d'une programmation ou d'art public visant & stimuler de
nouvelles initiatives culturelles sur le territoire de La Ville de Gatineauw.

Service des loisirs, des sports et du développement des communautés - Soutien financier

“fétes de quartiers, fétes de Noel, fétes sins, etc.)

L]

Programme de soutien aux projets vise & soutenir une activitd non réguliére da l'organisme sa déroulant surune
periode définie

L]

Programme de soutien au développement des communautés - organisme de quartier (associations de résidents et
maisons de quartier] vise 4 soutenir des initiatives citoyennes afin de dynamiser un quartier

Programme de soutien au développement des communautés - Table de concartation sectorielle vise 3 soutenir des
initiatives développées par des tables de concertation sectorielle

*

» Programme de soutien aux ententes de partenariat vise a susciter le partenariat entre |a Ville et les organismes pour
atteindre des ohjectifs communs

Autres programmes
» Programme aux projets d'agriculture urbaine [jardins, poules, abeilles)

» Programme de prévention et de soutien relié aux tags et graffitis

Service des loisirs, des sports et du développement des commiunautés - Soutien technigue et professionnel

Le soutien technique et professionnel représents un ensembles de ressources municipales, tel que le prét de locaux, prét
de materiel {panier de services) mis a la disposition des organismes de loisirs, de sports, de développement des
communauwtés et des cercles de loisirs ainés.

Soutien aux organismes culturels et aux ateliers d'artistes

Programme de soutien aux organismes culturels ceuvrant 3 la réalisation d'activités qui contribuent au développement
at 4 |'dpanouizsement de la vie culturelle 2t artistique des citoyens.

Programme d'aide financiére pour les artistes professionnels en arts visuels et en metiers d'art dont 'atelier est établi
dans les zones admizsibles du territoire de Gatineau.

c) Sélectionner le formulaire du programme pour lequel vous rechercher du financement
et cliquer sur « Suivant ».
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Note : Pour les demandes au Programme de soutien aux associations de résidents, vous devez
sélectionner le formulaire « Programme de soutien au développement des communautés-
organismes de quartier » et il est possible de débuter la demande a partir d’'un précédent
formulaire.

Calendrier Gatineau 7 Mondossier  Calendrier (3 Faireune  Moncompte  Aide
vie branchée demande

Soutien financier - Service des loisirs, des sports et du développement des communautés

1. Pour quel type de soutien faites-vous votre demande :

-
-
——
Autres programmes

agenca web. conception s Inernat. 0 @) TONIK |

IMPORTANT : Pour I'ensemble des organismes de quartier et organismes en développement des
communautés (associations de résidents, maisons de quartier et tables de concertation), le
formulaire de soutien financier au Programme de soutien au développement des communautés
et le formulaire de soutien technique et professionnel pour le développement des communautés
sont identiques et vous n’avez qu’a remplir I’'un des deux formulaires pour présenter une

demande dans I'un ou l'autre des programmes, ou les deux. Les demandes financiéres dans ce
programme peuvent étre soumises pour une durée de trois ans, si désiré.

*Pour les demandes de soutien aux groupes en démarrage, communiquer avec votre répondant
municipal ou a cette adresse si vous n’avez pas encore de dossier avec nous :
vieassociative.slsdc@gatineau.ca.
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d) Choisir de faire une nouvelle demande a partir d’un formulaire vide ou encore a partir

f)

g)

h)

d’une demande précédente et cliquer sur « Suivant ».

= Guide de l'utilisateur
= ettt

Portail de
GATINEAU  demande en ligne

Fermer la session

L. " o
Calendrier des événements [55 Mon dossier & Faire une

demande

Mous joindre

Les Gatinoises - test

Man compte

Pour nous soumettre votre nouvelle demande, vous pouvez compléter le formulaire vide ou mettre & jour une ancienns

demande.

Farmulaire vide

Demande Développement des communautés -
organisma de quartier - 2020-08-14

Demande Développement des communautss -
organisme de quartier - 2021-06-16

Répondre aux questions du formulaire.

Aide

Plusieurs questions sont obligatoires, elles sont identifiées par un astérisque (*) et vous
ne pouvez pas sauter de page tant que celles-ci ne seront pas remplies.

Cliquer sur « Sauvegarder » si vous voulez apporter d’autres modifications plus tard ou

cliquer sur « Soumettre » si vous ne souhaitez plus apporter de modifications et

transmettre votre demande a la Ville.

Une fois votre demande remplie, a la derniere page du formulaire, cliquer sur
« Soumettre ». (N'oubliez pas de cocher les cases pour confirmer I'exactitude des
renseignements et I'acceptation des conditions particuliéres.)

v

e formulaire

au 2
Cliquez sur Sauvegarder et vous
pourrez y revenirultérieurement

pas le temps de finir

stezntion
gétsut de quorvotre demand sera inacmissible
ASSURANCES

a d
d'assurance. Pour | é déposer ou

remplissant le formulaire sur le site de 'assureur.
7. DOCUMENTS A JOINDRE
Liste des résidents [bénévales) %

Statistiques de partcipation de la %
demiire année

Teléchargez le pro forma obligatoire ici

Formulsine pro farma - prévisions

budgétaires

ik

Prévisions budgétsiresde %
Vorganisme

Programmation ou plan d'actionde ek
Usnnée courante de lorganisme

Plan stratégique ou plan d'sction de %
développement de la communauté

Autre ek

Autre .l

utre %

TBener cette case pour confirmer
que les renseignements foumis
agpiets texscrs
Conditions particuliéres

. i

F)
e votre événement;

étes associé,

faite et la retenue sera remise;

retenve. Toutefois, i

'a pas éé

sur de Gatinea

c gecepte les conditions ,
+ Précédent | Soumettre

lle de Gatineau Nous joindre

e ——
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3.2.3 PROGRAMME DE SOUTIEN AUX ENTENTES DE PARTENARIAT

S’il s’agit d’'une entente de partenariat qui vise a regrouper I'ensemble des activités de
partenariat entre la Ville et I'organisme, assurez-vous de communiquer avec votre répondant
avant de remplir la demande.

a) La prochaine étape consiste a répondre a I'ensemble des questions et a joindre les
documents de planification et de prévisions budgétaires requis.

b) Vous devez ensuite « soumettre » votre demande.

Note : Pour le Programme aux projets d’agriculture urbaine et le Programme de prévention et
de soutien relié aux tags et graffitis, vous serez redirigé vers le site Web de la Ville pour
compléter votre demande.

@ Guide de |'utilisateur Fermer La session Nous joindre

Portail de

GATINEAU demande en ligne Les Gatinoises- test

Calendrier des événements  [FF Mon dossier (3 Faire une Mon compte Aide
demande

Service des loisirs, des sports et du développement des communautés - Soutien financier

Programme aux projets d'agriculture urbaine [jardins, poules, abeilles)

Pour information et pour déposer une demande de projet en agriculture urhain‘ Cadre de soutien aux projets d'agriculture urbaine - ’
Ville de Gatineau

« Revenira la page d'accueil

Ville de Gatineau Mous joindre agence weh- conception site intermnet. seo

@ engier )

' GATINEAU A Racherches du moment

Avis importants, alertes et . Nouvelles et . Activités, événements et idées de > . Publications, cartes, statistiques et données
urgences annonces sorties ouvertes

Agriculture

urbaine
»

En savoir plus L] a pe 23n89. Dans cette page ]

e e o s s elabe N e A el
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3.3 EVALUATION ANNUELLE DES DEMANDES FINANCIERES

a) Pour le Cadre de soutien au développement des communautés, la date limite pour
soumettre les demandes est le premier mercredi d’octobre a 16 h. La communication
annuelle transmise aux organismes partenaires confirmera cette date.

b) Les demandes sont évaluées par I'administration municipale. Pour ce faire, des grilles
d’évaluation basées sur les résultats escomptés de vos activités sont utilisées.

c) Les recommandations de I'administration sont soumises au conseil municipal.

d) A la suite de la décision du conseil municipal, une lettre d’entente est envoyée a tous les
organismes qui ont déposé une demande.

e) Tout au long du processus, vous pouvez également consulter « Mon dossier » au Portail
pour connaitre le statut de votre demande.

IMPORTANT : Un répondant municipal vous sera assigné a la suite du dépot d’une demande, celui-
ci peut vous soutenir tout au long du processus, n’hésitez pas a le consulter, il est la pour répondre
a vos questions et vous aider. Pour toutes questions entre temps, vous pouvez communiquer a
I’adresse suivante : vieassociative.slsdc@gatineau.ca
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SECTION 4. SUIVIS DES DEMANDES

4.1 SOUTIEN ACCEPTE

a) Si votre demande a été « Acceptée », une lettre d’entente vous sera transmise en
expliquant les différentes modalités et les conditions.

b) Si votre demande a été « Refusée », une lettre vous sera transmise expliquant les raisons
du refus.

4.2 REDDITION DE COMPTE PAR PROGRAMME

Programme de soutien au développement des communautés
Le bilan financier et le rapport annuel sont des documents demandés dans « Mon Compte » et
ce sont ceux qui seront pris en considération pour la reddition de compte.

L’organisme doit également soumettre sa programmation prévue pour I'année suivante, une fois
que lademande est au statut « Accepté ». Pour ce faire, il retourne dans sa demande dans « Mon
dossier » et télécharge sa programmation. Ne pas oublier de cliquer sur « Sauvegarder » avant

de quitter.
‘f;E-_./ Fermer la session Nous joindre

Portail de

GATINEAU  demande en ligne Les Gatinoises - st

Calendrier des événements  [F¥ Mon dossier (1 Faire une Mon compte  Aide
demande

Demande Développement des communautés - @ T e
organisme de quartier

La Ville de Gatineau se réserve le droit de refuser d'attribuer un soutien financier si

Programmation annuelle
l'enveloppe budgétaire du programme est epuisée.

prévue - Année 2

TITREDU PROJET | =

0 — 1. Renseignements généraux
prévue - Année 3

1.1 Précisez les limites géographiques de votre action. *

.k
MNord |2
Autre °
o sud |2
Autre Ezt =
‘& QOuest |3

Sauvegarder 1.2 Veuillez décrire sommairement la mission [le mandat) de votre organisme.
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Programme de soutien aux projets et Programme de soutien aux événements

Une fois que les projets et les événements sont terminés, I'organisme doit compléter le bilan
financier et le formulaire de reddition de compte en retournant dans sa demande dans « Mon
dossier ». Il doit télécharger les pro forma et téléverser les documents au méme endroit. Ne pas
oublier de cliquer sur « Sauvegarder » avant de quitter.

@ Guide de I'utilisateur Fermer L3 session Hous joindre

Paortail de

GATINEAU demande en ligne Les Gatinoises.- test

Calendrier des événements 7 Mon dossier &5 Faire une Mon compte  Aide
demande

Soutien aux projets @ 1. RENSEIGNEMENTS GENERAUX

Bilan financier La Ville de Gatineau se réserve le droit de refuser d'attribuer un soutien financier si

o : . I'enveloppe budgétaire du programme est épuisée.
Télécharger et remplir le pro forma du PR g g i

bilan financier

bilan_finance_12083_2024002: -.GG

Titre du projet:° |2
Renseignements généraux
Télécharger le document

1.1 Viotre projet s'adresse principalement aux citoyens de quels secteurs?
Formulaire de reddition de compte proy P pa a

Télécharger et remplir le pro forma de la {Cochez un ou plusieurs secteurs)
redditicn de compte

Ville de Gatineau bl

Ealk
Formulaire de reddition de compte 1.2 Sivatre projet cible un quartier ou une communauts définie, précisez les limites
numéro 2 (lorsque requis) géographiques de votre projet.
Télécharger et remplir le pro forma de la -
reddition de compte numéro 2 Mard | 2

lx Sud |2
Photo 1

Est 2

Ealk
Photo 2 Ouest 3

‘G 1.3 Décrivez les objectifs poursuivis par le projet. *
Photo 1

iy 2

1.4 Decrivez le projet pour leguel vous demandez des fends. *

Programme de soutien aux ententes de partenariat
L'annexe évaluation annuelle de I'entente de partenariat est le document a compléter pour la
reddition de compte.

Le type de rapport financier a transmettre sera déterminé selon le soutien financier recu et indiqué
dans le protocole ou la lettre d’entente (voir section 4.3).
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4.3 RAPPORT FINANCIER GLOBAL

IMPORTANT : Tout organisme qui regoit une contribution financiére de la Ville est dans I'obligation
de fournir un rapport financier selon les conditions suivantes :

1. Contribution monétaire municipale annuelle cumulative de plus de 100 000 S :
¢ Mission d’audit financier;

2. Contribution monétaire municipale annuelle cumulative entre 50 000 S et 99 999,99 $
¢ Mission d’examen;

3. Contribution monétaire municipale annuelle cumulative de moins de 50000 S :
¢ Rapport maison spécifique avec résolution du Conseil d’administration.

a) Sivotre organisme a recu du soutien financier, vous devez joindre le rapport approprié dans
votre compte au Portail. Pour ce faire, vous devez accéder a I'écran « Mon compte ».

b) Dans cette section, dirigez-vous vers le bas a la section des documents a remettre.
Téléverser votre document dans I'emplacement prévu, sous la question numéro 21.

21. Est-ce que votre organisme a plus d'une année d'existence? *
® Oui
Non

Bilan financier et états des résultats de I'organisme demandeur, ventilé par projet, de I'année précédant la demande de
soutien. *

anannuel_1283_ 202308110
="

Télecharger le document
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SECTION 5. LEXIQUE OUTILS AIDE MEMOIRE

5.1 MOT DE PASSE OUBLIE

a) Vous avez oublié votre mot de passe ? Dans la page d’accueil du Portail, inscrire I'adresse
courriel de votre organisme et cliquer sur « Mot de passe oublié ? »;

b) Le Portail vous retournera par courriel un mot de passe temporaire (un code);
c) Utiliser votre mot de passe temporaire (le code) pour accéder au Portail;

d) Changer votre mot de passe temporaire (le code) pour un nouveau mot de passe plus facile
a retenir.

5.2 COMMENT JOINDRE DES DOCUEMENTS

Plusieurs formulaires demandent de joindre des documents:

e Vous pouvez joindre a votre formulaire de demande des fichiers Excel, Word et PDF;

Dans I"écran « Documents a joindre », cliquer sur l'icéne bleue qui ressemble a un
« dossier » pour ajouter ou changer un document;

e Pour supprimer un fichier, en cas d’erreur, cliquez sur le « X » a c6té du fichier dans
I’écran « Documents a joindre » ;

e Télécharger un formulaire de la Ville (pro forma).

Dans certains cas, des documents standardisés ont été développés par la Ville (ex. :
prévisions budgétaires).

Par conséquent, un formulaire « pro forma » doit étre téléversé en cliquant sur
« Télécharger le document » dans |’écran « Documents a joindre ».

Vous devez remplir le document et le déposer par la suite dans I’'emplacement prévu
en cliquant sur I'icéne bleu « dossier » pour ajouter ou changer un document.

NOTE : Lors du dépo6t de documents, le Portail reformulera automatiquement le nom de vos
documents joints.

RAPPEL : Il est préférable d’utiliser Google Chrome afin que I’ensemble des fonctionnalités
des pro forma soient pris en charge et non altérés.
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5.3 LEXIQUE DE L’ETAT DE VOS DEMANDES :

Sauvegardé : votre demande est en cours de rédaction, vous pouvez retourner a votre demande
pour faire des changements, la terminer et la soumettre.

IMPORTANT : Lorsque vos demandes sont a I'état « SAUVEGARDE », elles ne sont pas
accessibles pour I'administration. Dongc, elles ne peuvent pas étre analysées ni consultées par les
équipes de la Ville. Si vous croyez avoir « Envoyé » une demande et qu’elle est toujours a I'état
« SAUVEGARDE » consultez votre répondant municipal.

Envoyé : vous ne pouvez plus apporter de modification a votre demande.

En traitement : votre demande a été assignée a un répondant municipal.

Incomplet : vous devez apporter des précisions dans votre formulaire et/ou joindre des
documents complémentaires.

Accepté : votre demande est acceptée par le conseil municipal. Vous pouvez joindre le bilan
financier et la reddition de compte de votre activité soutenue.

Refusé : votre demande est non admissible.

Final : le projet est finalisé et inclut votre reddition de compte validée par votre répondant.

Avant de soumettre une demande, je m’assure que :

5.4 ELEMENTS A VERIFIER

J'utilise le pro forma prévu pour les prévisions budgétaires

Mon budget est équilibré (pas de surplus, pas de déficit)
La case surplus / déficit doit étre a0 S

Mes prévisions budgétaires sont réalistes et je serai en mesure de trouver d’autres
sources de financement

Pour le montant demandé a la Ville, je ne dépasse pas le pourcentage admissible
du programme de soutien (le pourcentage maximum admissible est précisé dans
le guide du Cadre de soutien au développement des communautés, sous chacun
des programmes)

J ai vérifié les dépenses admissibles et non admissibles en fonction des exigences
prévues au Cadre de soutien au développement des communautés

La mise a jour de mon compte a été faite et j’ai soumis toutes les demandes
nécessaires

Le montant demandé a la Ville dans le pro forma des prévisions budgétaires est le
méme montant inscrit dans la case « Montant demandé » au Portail de demande
en ligne
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5.5 PROMOTION DES ACTIVITES ET EVENEMENTS SUR LE CALENDRIER DE LA VILLE
Vous pouvez inscrire vos activités et événements dans le calendrier de la Ville. Ce calendrier permet
de rassembler toutes les activités et tous les événements offerts a Gatineau par la Ville de Gatineau

ou par d’autres organisateurs.

a) Pour ce faire, cliquerici : Calendrier de la Ville;

b) Cliguer sur « Ajouter un événement » et suivre les instructions.

‘€ GATINEAU Site Web officiel de la Ville de Gatineau

CALENDRIER N

AUJOURD'HUI  CETTE SEMAINE CE MOIS-CI Rechercher par mots cl Q

A RACCOURCIS

IMPORTANT : La mise a jour de ce calendrier vous appartient
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5.6 COORDONNEES ET AIDE

Pour toute question, communiquer avec votre répondant municipal ou avec le bureau du Soutien
et relations avec les communautés de votre secteur.

SECTEUR TELEPHONE COURRIEL
AYLMER 819 685-5007 infoloisirsaylmer@gatineau.ca
HULL 819 595-7400 infoloisirshull@gatineau.ca
GATINEAU 819 243-4343 infoloisirsgatineau@gatineau.ca
BUCKINGHAM 819 931-2902 infoloisirsboma@gatineau.ca
MASSON-ANGERS 819 931-2902 infoloisirsboma@gatineau.ca

ORGANISMES RELEVANT DE

LEQUIPE OPERATIONS ET infoloisirsois@gatineau.ca
INSTALLATIONS SPORTIVES
INFORMATIONS GENERALES vieassociative.slsdc@gatineau.ca
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