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S’il s’agit d’une demande périodique…
S’il s’agit d’une demande de remboursement périodique, consultez 
les étapes 1 à 13 et 18, qui portent sur les formulaires Attestation du 
bénéficiaire, Détails sur les coûts réclamés et Rapport d’étape.

S’il s’agit d’une demande de paiement 
final…
S’il s’agit d’une demande de paiement final, consultez les étapes 1 à 18, 
qui portent sur les formulaires Attestation du bénéficiaire, Détails sur les 
coûts réclamés et Rapport d’étape et Attestation de paiement final.

REMARQUE : Si vous n’envoyez qu’une attestation de paiement final (pas de 

demande de paiement final), consultez les étapes 14 à 18.



Étape 1 : Informations sur le 
bénéficiaire 
Assurez-vous que vous avez le numéro de paiement, les 
coordonnées, le numéro d’inscription aux fins de la TVH et le taux de 
TVH remboursable appropriés, ainsi que la bonne période visée 
(p. ex., de la facture la plus ancienne à la plus récente, ou la période 
de réclamation trimestrielle désignée).

Indiquez s’il s’agit 
de votre demande 
de paiement final.

Identification et 
attestation

Remarque :

Les demandes de 
remboursement ne 
peuvent être payées 
que si le taux de la 
TVH/TPS remboursable 
a été saisi.



Étape 2 : Attestation du bénéficiaire 
Lisez et répondez à chaque énoncé (A à H). Si vous avez des 
questions sur cette section, communiquez avec un responsable de 
projet.

Si vous avez attesté NON à au 
moins un des énoncés, fournissez 
des détails supplémentaires dans 
la case ci-dessous.

Identification et 
attestation



Étape 3 : Attestation non monétaire et 
montants en souffrance dus à la 
Couronne
S’il y a des montants en souffrance dus à la Couronne (p. ex., dette 
en souffrance envers la Couronne) ou des éléments non monétaires, 
remplissez les formulaires correspondants sur APECA en direct.

Identification et 
attestation

Exemples de dépenses hors 
trésorerie : 

• Amortissement d’un actif 
(dépense la plus courante)

• Amortissement

• Rémunération basée sur des 
actions

• Provisions pour pertes futures

• Plus-value et pertes latentes

Remarque : Pour les entités 
commerciales, la réponse à 
l’énoncé J est toujours « N/A ». 



Étape 4 : Coûts réclamés et montants 
payés par le bénéficiaire

Ils comprennent ce qui suit :

• Montant réclamé dans TOUTES les demandes de paiement antérieures
*Consultez la dernière lettre de paiement (le cas échéant) pour utiliser les montants appropriés.

• Montant payé aux fournisseurs dans TOUTES les demandes de paiement 
antérieures

• Montant réclamé pour la demande actuelle

• Montant payé aux fournisseurs pour la demande actuelle

Identification et 
attestation

Remarque :

Tous les montants indiqués 
dans cette section sont 
exempts de la TVH 
remboursable. 



Étape 5 : Faire une déclaration en remplissant 
le formulaire Attestation du bénéficiaire

COCHEZ la case pour déclarer que les réponses données sur le formulaire 
d’identification et sur les autres formulaires sont vraies.

COCHEZ la case Complété en haut du formulaire pour terminer et 
verrouiller vos réponses.

Identification et 
attestation



Étape 6 : Catégories par coût admissible
Inclure les coûts énumérés dans l’énoncé des travaux (annexe 2) de 
l’entente de contribution.

Exemple :

Remarque – Pour les 
demandes de 
remboursement de frais de 
déplacement, consultez les 
taux en vigueur du Conseil 
du Trésor.

Détails sur les 
coûts 

réclamés

https://njc-cnm.gc.ca/s3/fr
https://njc-cnm.gc.ca/s3/fr


Étape 7 : Donner les détails sur les coûts 
réclamés

La catégorie doit correspondre à 
celle qui figure dans l’énoncé des 
travaux (annexe 2) de l’entente 
de contribution. 

Fournissez une 
description brève et 
concise des coûts 
engagés.

À qui les frais doivent-ils être payés? 
Il peut s’agir d’un fournisseur (pour 
les biens/services), ou d’un 
employé si le coût est lié à la masse 
salariale. 

Indiquez le numéro 
de la facture reçue 
par le fournisseur. 

Indiquez la date 
figurant sur la 
facture. 

Indiquez le 
montant TOTAL à 
payer (avec la 
TVH/TPS), 
conformément à 
la facture.

Indiquez la 
TVH/TPS à payer, 
conformément à 
la facture.

Détails sur les 
coûts 

réclamés



Joindre des documents à votre demande
Si vous avez plusieurs éléments à réclamer, envisagez de joindre un fichier Excel ou 
un rapport de votre système comptable pour détailler les coûts engagés plutôt que 
de saisir plusieurs postes. 

Conseil : Vous avez plusieurs 
coûts dans une même 
catégorie?

Regroupez les coûts appartenant 
à la même catégorie (p. ex., 
déplacements) en un seul poste 
et fournissez une brève 
description des coûts OU joignez 
une feuille de calcul contenant 
les données appropriées. 

Comment? 

Dans la section Détails sur les coûts réclamés, saisissez les catégories de coûts conformément à 
l’énoncé des travaux, comme d’habitude, ainsi que le montant total de la demande de 
remboursement. Dans la description, l’intitulé de la facture et le numéro de la facture, indiquez 
simplement « Voir la feuille de calcul ci-jointe » afin que votre agent des paiements sache qu’il 
existe un fichier qu’il peut examiner.

Remarque : Assurez-vous que votre feuille de calcul comprend les mêmes colonnes que le 
formulaire Détails sur les coûts réclamés (ou communiquez avec votre responsable de projet –
l’APECA a des modèles!).

Détails sur les 
coûts 

réclamés



*TVH/TPS (suite)
Indiquez également le montant de la TVH/TPS dans la ligne indiquée 
ci-dessous sur votre formulaire Détails sur les coûts réclamés, et 
saisissez le pourcentage du taux de remboursement.

Détails sur les 
coûts 

réclamés



Étape 8 : Terminer

COCHEZ la case Complété en haut du formulaire pour terminer et 
verrouiller vos réponses.

Détails sur les 
coûts 

réclamés



Étape 9 : État du projet
Si le projet progresse conformément à l’énoncé des travaux de 
l’entente de contribution (dates, budget, portée, etc.), cochez 
« Non », sinon cochez « Oui » et fournissez davantage d’informations.

Assurez-vous que vous avez 
fourni suffisamment de détails. 
Joignez un rapport distinct s’il est 
justifié de le faire.

Rapport 
d’étape 



Étape 10 : Futures demandes de 
remboursement
Indiquez la date approximative et le montant estimé de vos futures 
demandes de remboursement. 

Il est obligatoire d’inclure au 
moins une future demande de 
remboursement.

Rapport 
d’étape 

S’il s’agit de votre demande de paiement final et que vous n’avez pas d’autres frais à engager, indiquez une date FUTURE et 
0 $ dans les cases ci-dessus. 



Étape 11 : Résultats attendus
Fournissez des informations sur les résultats attendus du projet qui ont 
été atteints.

Remarque :

Les résultats attendus du projet 
figurent dans l’énoncé des 
travaux (annexe 2) de l’entente 
de contribution.

Rapport 
d’étape 



Étape 12 : Rapport d’étape final?
S’il s’agit de la demande de paiement final, indiquez-le à la question 
appropriée et remplissez l’attestation de paiement final sur APECA en 
direct. 

Étape 13 : Terminer
COCHEZ la case Complété en haut du formulaire pour terminer et 
verrouiller vos réponses.

Rapport 
d’étape 



Étape 14 : Attestation par le 
bénéficiaire
Répondez à chacune des questions (1 à 7) de l’attestation de 
paiement final.

Si vous répondez « Non » à l’une des questions, fournissez des détails 
supplémentaires à l’endroit approprié (sous les questions).

Remarque : 

Pour la question 2, indiquez 
la date réelle d’achèvement 
du projet. 

Attestation de 
paiement 

final



Étape 15 : Dresser la liste des 
partenaires financiers
Énumérez toutes les sources de financement et les montants liés au 
projet. 

Attestation de 
paiement 

final



Étape 16 : Signer et terminer

SIGNEZ dans la case appropriée au bas du formulaire et COCHEZ la 
case Complété en haut du formulaire pour terminer et verrouiller vos 
réponses.

Attestation de 
paiement 

final



Étape 17 : Dernière étape de votre 
demande de paiement final
Enregistrez et fermez le formulaire d’attestation de paiement final et 
revenez à l’écran de votre dossier de demande de remboursement. 
Indiquez si vous envoyez votre attestation de demande de 
versement final SEULEMENT (sans les formulaires Attestation du 
bénéficiaire, Détails sur les coûts réclamés et Rapport d’étape). 

Attestation de 
paiement 

final



Étape 18 : Réviser, attester et envoyer

• Examinez chaque formulaire avant d’envoyer votre demande de 
remboursement sur APECA en direct. 

• Après avoir passé les formulaires en revue, cochez la case ci-dessous 
pour attester que vos informations sont correctes et complètes.

• Vous pouvez ensuite cliquer pour ENVOYER LE DOSSIER. 

Envoyer un 
dossier
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