Foire aux questions 
Documents de demande de remboursement
1. Quels documents dois-je soumettre lorsque je fais une demande de remboursement pour mon projet?
a. Si vous êtes le participant principal du projet, les formulaires suivants sont alors requis :
· Formulaire détaillé de demande de remboursement et de rapprochement (Excel)
· Formulaire d’attestation de soumission de demande de remboursement (Word)
· Formulaire d’attestation de paie (Word)
· Si vous demandez un remboursement de coûts liés aux salaires et aux traitements
· Documents justificatifs pour les coûts non salariaux supérieurs à
500,00 $ CAN (dollar canadien) avant taxes
· Facultatif : Liste de vérification pour la soumission des demandes de remboursement des membres (Word)
· Rapport d’étape (Word)
· S’il s’agit d’une demande de remboursement trimestrielle
b. Si vous n’êtes pas le participant principal du projet, vous aurez besoin des formulaires ci-dessus (à l’exception du rapport d’étape), ainsi que :
· Formulaire d’attestation de soumission de demande de remboursement du participant principal (Word)
· Doit être signé par le participant principal
c. S’il s’agit de votre première demande de remboursement, vous devez également soumettre :
· Questionnaire sur les coûts du projet pour les nouveaux demandeurs de remboursement
· Informations bancaires à configurer pour le dépôt direct
· Rapport d’étape (Word)
2. Où puis-je trouver les documents que je dois soumettre?
Les documents se trouvent sur le Portail des membres sous : Resources Libraries (Bibliothèques de ressources) > 06. Finance & Administration (Finance et administration) > Claims and Reconciliation Forms (Formulaires de demande de remboursement et de rapprochement)

3. Quels onglets du formulaire détaillé de demande de remboursement et de rapprochement dois-je remplir?

	Nom de l’onglet
	Demande de remboursement mensuelle
	Demande de remboursement trimestrielle

	Directives
	Cet onglet est à titre d’information uniquement, aucune action n’est donc nécessaire.

	Rapport d’étape
	Fournissez une brève explication des travaux que vous avez effectués au cours de la période de demande de remboursement et mettez à jour la progression de l’ensemble de travaux.
	Le Rapport d’étape (document Word distinct) doit être rempli par le participant principal pour les demandes de remboursement à la fin d’une période de rapport trimestrielle. Cet onglet n’a pas besoin d’être mis à jour.

	1.   Résumé du Formulaire de demande de remboursement
	Remplissez toutes les cellules applicables ombrées en jaune pâle.

	2.   Salaires*
	Doit être rempli si vous demandez un salaire ou un traitement lié à un projet pour la période de demande de remboursement.

	3.   Sous-traitant*
	Doit être rempli si vous avez payé des sous-traitants pendant ou avant** la période de demande de remboursement pour les services rendus pour le projet.

	4.  Équipements et installations*
	Doit être rempli si vous présentez une demande de remboursement de coûts de projet liés aux équipements et aux installations qui ont été payées pendant ou avant** la période de demande de remboursement.
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	5.  Matériaux et fournitures*
	Doit être rempli si vous présentez une demande de remboursement des coûts de matériaux et de fournitures pour le projet
qui ont été payés pendant ou avant** la période de demande de remboursement.

	6.  Location de salles ou d’installations*
	Doit être rempli si vous avez payé un loyer nécessaire au projet pendant ou avant** la période de demande de remboursement.

	7. Déplacements*
	Doit être rempli si vous avez remboursé des coûts de déplacement liés au projet pendant la période de demande de remboursement.
Le déplacement ne doit pas nécessairement avoir lieu pendant ou avant** la période de demande de remboursement, mais la dépense doit être payée pendant cette période. (Exemple : un vol a été réservé et payé en octobre, mais le déplacement n’est pas avant le mois de novembre.)

	8.  Communications et* marketing
	Doit être rempli si vous présentez une demande de remboursement des coûts de communications/marketing de projet qui ont été payés pendant ou avant** la période de demande de remboursement.

	9.   Autres coûts directs*
	Doit être rempli si vous présentez une demande de remboursement pour d’autres coûts directs liés au projet qui ont été payés pendant ou avant** la période de demande de remboursement.

	10. Immobilisations*
	Doit être rempli si vous présentez une demande de remboursement pour d’autres coûts directs liés au
projet qui ont été payés pendant ou avant** la période de demande de remboursement.

	11. En nature*
	Doit être rempli si vous avez apporté des contributions en nature au projet pendant ou avant** la période de demande de remboursement.

	12. Admissibles non financés
	Doit être rempli si vous avez des coûts de projet admissibles non financés contribués pendant ou avant** la période de réclamation.

	13. Contributions AMG (autre ministère du gouvernement) 
	Doit être rempli si vous avez reçu du financement de tout autre ministère du gouvernement pendant ou avant** la période de demande.

	14. Contributions de partenaires
	Doit être rempli si vous avez reçu du financement d’autres partenaires du projet pendant ou avant** la période de demande de remboursement.


*Veuillez vous assurer que le budget de votre projet a un financement alloué à ces catégories de coûts, sinon veuillez présenter une demande de remboursement de vos éléments sous une autre catégorie/onglet.
**Si vous présentez une demande de remboursement pour quoi que ce soit qui a été payé ou reçu avant la période de demande de remboursement indiquée sur votre demande de remboursement, l’objet de la demande de remboursement ne doit pas avoir été réclamé antérieurement et doit avoir été payé ou reçu après la date de votre lettre d’octroi conditionnel.
4. Où puis-je trouver mon taux de co-financement de participant au projet de SOC?
Ce tarif est disponible à différents endroits :
· Lorsque vous créez un brouillon de soumission de demande de remboursement sur le Portail des membres
· À l’onglet « 6. Funding Source Allocation (Allocation des sources de financement) » de votre modèle de budget (version 1.5) à la colonne associée à vos contributions de membre.
· Ce montant peut être calculé à l’aide de la formule suivante :

	Remboursement SOC attribué au membre

	Contribution en espèces de contrepartie du membre + Contribution en nature de contrepartie du membre + remboursement de SOC attribué au membre



5. Qu’est-ce que le « financement reporté disponible à partir d’une demande précédente » de la partie B de l’onglet 1. Claim Form Summary (Sommaire du formulaire de demande de remboursement) et quand dois-je remplir cette cellule?
« Financement reporté disponible à partir d’une demande précédente » désigne toute contribution en nature ou non financée admissible qui excède le total des coûts en espèces admissibles financés. Supergrappe des océans du Canada (SOC) ne peut vous rembourser que les coûts en espèces faisant l’objet d’une contribution dans le cadre de votre demande; si votre contribution admissible en nature ou non financée nous oblige à vous rembourser 100 % de vos coûts en espèces et qu’il reste un solde, nous reportons ce solde à votre prochaine demande de remboursement et nous augmentons votre remboursement des coûts en espèces pour utiliser ce solde jusqu’à ce que tous les fonds soient utilisés.
La ligne 44 de la Partie B de cet onglet indique le financement qui sera reporté à la demande de remboursement suivante, le cas échéant.
Si vous ne demandez aucune contribution admissible en nature ou non financée, laissez alors la valeur de « Carry Over Funding Available from Previous Claim (Financement reporté disponible à partir d’une demande précédente) » à 0 $.
6. Comment dois-je remplir la Partie C de l’onglet 1. Claim Form Summary (Résumé du formulaire de demande de remboursement)?
La Partie C de cet onglet vous permet de rapprocher vos cotisations de la demande de remboursement. Le financement de SOC pour la demande de remboursement ainsi que les contributions des autres ministères seront automatiquement calculés en fonction de l’entrée des autres onglets du formulaire.

	Possibilités de remplir la Partie C*

	Contribution de partenaires
	En espèces ou en nature?
	Avec ou sans contrepartie?
	Montant

	Membre présentant une demande de remboursement**
	En espèces
	Avec contrepartie
	= total des coûts admissibles pour le projet – contribution de SOC – Contributions des autres ministères – Total en nature non financé (le cas échéant)

	Membre présentant une demande de remboursement**
	En espèces
	Sans contrepartie
	= Montant spécifique représentant les coûts sans contrepartie budgétisés réclamés

	Membre présentant une demande de remboursement**
	En nature
	Avec contrepartie
	= Total non financé en nature (trouvé à la cellule F26 de cet onglet)

	Membre présentant une demande de remboursement**
	En nature
	Sans contrepartie
	= Montant spécifique représentant les coûts sans contrepartie budgétisés réclamés

	Autre participant au projet***
	En espèces
	Avec contrepartie
	= Montant spécifique reçu du membre participant

	Autre participant au projet***
	En espèces
	Sans contrepartie
	= Montant spécifique reçu du membre participant

	Autre participant au projet***
	En nature
	Avec contrepartie
	= Montant spécifique versé sur cette demande, peut être une partie ou la totalité des montants non financés en nature réclamés.

	Autre participant au projet***
	En nature
	Sans contrepartie
	= Montant spécifique versé sur cette demande, peut être une partie ou la totalité des montants non financés en nature sans contrepartie réclamés.


*Cette section peut être remplie avec une variété d’options dans ce tableau.

**Ce champ doit être rempli avec le nom du membre qui soumet la demande de remboursement.
***Cette information doit être incluse si le participant principal soumet les demandes de remboursement pour tous les membres du projet. Il doit inclure tous les coûts engagés par les autres membres dans les onglets correspondants du formulaire.
7. Quelle est ma période de rapprochement de demandes de remboursement?
a. Si je soumets des demandes mensuelles?
Votre période de rapprochement de demandes de remboursement doit s’étendre du premier au dernier jour du mois.
b. Si je soumets des demandes trimestrielles?
La période de rapprochement de demandes doit s’étendre du premier jour du premier mois du trimestre au dernier jour du dernier mois du trimestre.
c. S’il s’agit de ma première demande de remboursement?
La période de rapprochement de la demande doit s’étendre de la date de votre lettre d’octroi conditionnel jusqu’au dernier jour du dernier mois du trimestre civil le plus récent. Ensuite, vos prochaines demandes de remboursement suivront les directives mensuelles ou trimestrielles ci-dessus selon votre Entente de projet.
8. Pourquoi dois-je inclure la date de facturation et la date de paiement?
La date de facturation et la date de paiement de toute facture de sous-traitant ou de fournisseur sont importantes parce que SOC ne remboursera que les coûts déjà engagés et payés. SOC doit également être en mesure de déterminer si les éléments faisant l’objet de la demande de remboursement ont été achetés après la date de votre lettre d’octroi conditionnel et avant ou pendant la période de rapprochement de la demande.
9. Puis-je réclamer des taux de rémunération pour les heures de mes employés?
Non, les salaires et traitements des employés devraient être représentatifs de ce que l’employé est payé. Aucun profit ne doit être tiré des remboursements de SOC.
Veuillez consulter les Lignes directrices sur l’admissibilité des coûts de SOC pour obtenir plus de détails et des exemples des éléments pouvant être inclus dans les salaires et traitements admissibles.
10. Quels sont les avantages sociaux obligatoires?
Les avantages sociaux obligatoires sont les coûts des avantages sociaux que les organisations sont tenues de payer pour les employés. Il s’agit notamment du Régime de pensions du Canada (RPC), de l’Assurance-emploi (AE) et des Indemnités pour accidents du travail.
Les avantages sociaux obligatoires demandés doivent être calculés au prorata des heures demandées.
Veuillez consulter les Lignes directrices sur l’admissibilité des coûts de SOC pour obtenir plus de détails sur le calcul des avantages sociaux obligatoires.
11. Puis-je réclamer des taxes?
Non, les taxes étrangères et intérieures sont des dépenses non admissibles et ne doivent donc pas être réclamées.
Questions sans réponse?
Si vous avez d’autres questions concernant les formulaires de demande de remboursement et les coûts admissibles du projet, veuillez communiquer avec l’équipe Finances des projets par courriel à projectfinance@oceansupercluster.ca.

Pour toute question supplémentaire concernant les coûts admissibles, veuillez consulter les lignes directrices suivantes sur les coûts :
Lignes directrices sur l’admissibilité des coûts de SOC : https://oceansupercluster.ca/wp-content/uploads/2023/02/OSC-Cost-Eligibility-Guidelines-2022-12-FR.docx
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