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 Le portail PCH-COVID19 

1.1 À propos  

Le gouvernement du Canada a récemment annoncé un soutien financier de 500M $ à distribuer 
aux organisations des différents secteurs soutenus par PCH. 

Une solution commerciale en ligne était nécessaire pour saisir et traiter les demandes de 
financement de la phase 2 pour le financement de soutien d'urgence (FSU). Cette solution 
(portail) sera disponible pour les programmes de PCH offrant un financement de la phase 2. 
Dans sa première itération, le portail PCH-COVID19 est configuré pour prendre en charge le 
programme d'assistance aux musées (PAM). 

Le test d'acceptation utilisateur (TAU) de la première itération du portail PCH-COVID19 a été 
achevé le 16 juin 2020. 

1.2 Accéder au portail 

Étape 1 : Le portail est accessible via votre navigateur internet en utilisant les liens suivants : 

- Lien pour l’environnement de test : https://heritage-test.powerappsportals.com  
- Lien pour le public : https://pch-covid19.canada.ca/fr-CA/ 

À noter : À tout moment au cours de la demande, vous pouvez basculer entre le français et 
l'anglais en cliquant sur le lien dans le coin supérieur droit. 

https://heritage-test.powerappsportals.com/
https://pch-covid19.canada.ca/fr-CA/


 

 

  

 Se connecter, s’inscrire, et compléter son profil d’utilisateur  

2.1 Se connecter 

Étape 1 : Pour vous connecter cliquez sur « Connexion ou inscription ».  

  

Étape 2: Si vous avez déjà un compte, remplissez les informations de connexion et cliquez sur 
« Se connecter ». 



 

 

 

2.2 S’inscrire 

Étape 1 : Pour vous inscrire, cliquez sur « Connexion ou inscription ». 

 

Étape 2 : Cliquez ensuite sur « S’inscrire ».  

 

Étape 3 : Pour vous inscrire vous devez remplir trois champs obligatoires avant de cliquer sur 
« S’inscrire » : 



 

 

- Adresse de messagerie 
- Mot de passe 
- Confirmer le mot de passe 

 

 

À noter : Les champs « Mot de passe » et « Confirmer le mot de passe » doivent être identiques. 

Étape 4 : Lisez les conditions générales et l'avis de confidentialité. En bas de la page, cochez la 
case « J'accepte les modalités », puis cliquez sur « Continuer ».  

 

2.3 Compléter son profil d’utilisateur 

Étape 1 : Une fois inscrit, vous serez amené à la page de votre profil. De là, remplissez les 
champs obligatoires avant de cliquer sur le bouton « Mettre à jour » en bas de la page. En tant 
qu'utilisateur du portail, n'entrez ici que vos propres coordonnées, il s'agit de votre profil et non 
de celui de votre organisation : 

- Prénom  
- Nom de famille  



 

 

 

 Postuler à un programme de financement   

3.1 Détails sur les possibilités de financement de Patrimoine canadien 

Étape 1 : Pour voir toutes les possibilités de financement, ouvrez le menu déroulant en cliquant 
sur la flèche, et cliquez ensuite sur "Possibilités de financement".  

 

Étape 2 : La page « Possibilités de financement » énumère toutes les possibilités de 
financement disponibles. Actuellement, il n'y a qu'une seule option. Cliquez sur le bouton 
« Soumettre une demande » sous la rubrique « Fond d’urgence relatif à la COVID-19 pour les 
organismes du patrimoine ».   



 

 

  

À noter: Vous pouvez cliquer sur le bouton « Détails » pour en savoir plus sur chaque possibilité 
de financement. 

3.2. Avant de commencer 

Étape 1 : Après avoir cliqué sur « Soumettre une demande », la première page de la demande 
affiche des informations importantes à lire avant de commencer :  

- Des nouveautés 
- Une réitération du programme faisant l'objet de la demande  
- Un lien vers les lignes directrices pour la présentation des demandes  
- Des rappels concernant les personnes pouvant signer la demande 
- Les documents à téléverser avant de soumettre votre demande  
- Quelques conseils pratiques  

 

https://www.canada.ca/fr/patrimoine-canadien/services/financement/aide-musees.html


 

 

 

Étape 2 : Après avoir lu les informations, cliquez sur « Vérifier si vous êtes admissible » au bas 
de la page pour passer à la section suivante.  

  

3.3. Vérifier si vous êtes admissibles 

Étape 1 : Chaque question dans cette section doit recevoir une réponse « correcte » pour que 
vous puissiez passer à la question suivante.   

À noter : Si vous répondez incorrectement à une question d'éligibilité, le système vous donnera 
un message d'erreur, mais vous serez autorisé à modifier votre réponse. Cliquez sur « Suivant » 
pour passer à la question suivante.   

  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

À noter : Si vous répondez « oui » aux questions 7, 8 ou 9, vous serez autorisé à poursuivre en 
cliquant sur « Continuer vers la demande ». Si vous répondez « Oui » à la question 10, vous 
devez contacter votre bureau régional pour vérifier si vous êtes éligible en cliquant sur ce lien : 
https://www.canada.ca/en/canadian-heritage/contact-us.html. Si vous êtes éligibles, vous 
devrez ensuite décrire la collection patrimoniale de votre organisation à la question 11. 

À noter : Lorsque vous suivez le lien pour contacter votre bureau régional, il s'ouvre dans la 
même page. Pour revenir à la section « Éligibilité », cliquez sur « Précédent » dans votre 
navigateur puis sur « Actualiser ». Vous devrez à nouveau répondre aux questions 7 à 10.   

Étape 3 : Après avoir répondu aux questions d'éligibilité, cliquez sur « Continuer vers 
l'application ».  

3.4. Formulaire de demande 

3.4.1. Conseils pratiques 

Étape 1 : Le formulaire de demande complet est affiché sur un seul écran. Vous êtes invité à 
cliquer fréquemment sur le bouton « Enregistrer » lorsque vous modifiez le formulaire. Des 
instructions sont fournies sur ce qu'il faut faire une fois que la demande est complète, sur ce 
qu'il faut faire si des messages d'erreur apparaissent et sur la manière de procéder une fois que 
la demande est entièrement validée.   

https://www.canada.ca/en/canadian-heritage/contact-us.html


 

 

 

3.4.2. Nom, adresse et contact de l’organisme 

Étape 1 : Saisissez le nom légal de l'organisme, son nom usuel et, dans le cas échéant, son 
ancien nom.   

 

Étape 2 : Saisissez l'adresse principale de l'organisme et indiquez si l'adresse postale est la 
même que l'adresse principale.  

 



 

 

Étape 3 : Saisissez l'adresse postale de l'organisme si elle est différente de l'adresse principale.  

 

Étape 4 : Saisissez le type et le numéro de téléphone de l'organisme. 

 

 

3.4.3. Langue officielle de communication 

Étape 1 : Indiquez votre langue de communication préférée et si vous appartenez ou servez une 
communauté de langue officielle minoritaire. 

 



 

 

3.4.4. Représentant autorisé (pouvoir de signature) 

Étape 1 : Lisez attentivement les instructions avant d’indiquer si vous avez l'autorisation de 
signer des documents officiels au nom de l'organisme pour lequel vous postulez. Si la réponse 
est « oui », les informations seront tirées directement des champs précédemment remplis, il 
vous suffira de préciser votre titre ou votre poste au sein de l'organisation. 

 

Si vous répondez « Non », indiquez le nom, le prénom et le titre du représentant autorisé qui 
vous a donné l’autorisation de présenter cette demande en son nom. N’indiquez pas votre 
propre nom ici si vous n’êtes pas le représentant autorisé. Le représentant autorisé sera avisé 
par courriel une fois que vous aurez soumis cette demande. Il vous sera demandé dans la 
section Pièces jointes de télécharger un document (courriel, lettre, etc.) prouvant que vous 
avez l’autorisation de présenter une demande au nom de l'organisation. 



 

 

 

Étape 2 : Saisissez l'adresse postale du représentant autorisé ou indiquez si l'adresse postale de 
l'organisme devrait être utilisée. 



 

 

 

Étape 3 : Saisissez les coordonnées téléphoniques et le courriel du représentant autorisé.  

 

3.4.5. Personne-ressource pour la correspondance officielle   

Étape 1 : Saisissez le nom, nom de famille et le titre de la personne-ressource ou indiquez si la 
personne-ressource pour correspondance officielle est la même que le représentant autorisé.   

  



 

 

Étape 2 : Saisissez l'adresse postale de la personne-ressource (si la personne-ressource pour 
correspondance officielle est différente que le représentant autorisé)

 

Étape 3 : Saisissez les coordonnées téléphoniques et le courriel de la personne-ressource pour 
correspondance officielle (si la personne-ressource pour correspondance officielle est 
différente que le représentant autorisé)  

 

3.4.6. Renseignements sur l’organisme   

Étape 1 : Indiquer si l’organisme est un organisme sans but lucratif constitué ou en voie de 
l’être. Si vous répondez « Oui », indiquez si le statut est "actif" ou "en cours". 

 



 

 

À noter : si vous répondez « Non », passez à la question suivante. Vous pourriez devoir remplir le 
formulaire Acceptation de responsabilité pour les demandeurs non constitués en société. Notez 
que ce formulaire est exigé seulement pour les groupes non constitués en société qui 
n’appartiennent pas ou qui ne relèvent pas d’un organisme parent comme une université, une 
municipalité ou un organisme dirigeant autochtone. 

 

Étape 2 : Si vous indiquez que le statut de constitution est « Actif », vous est invité à fournir le 
numéro d’incorporation, la date d’enregistrement, le niveau de compétence et, dans le cas 
échéant, la province/territoire. 

À noter : Lorsque vous saisissez la « date d’enregistrement », vous pouvez naviguer dans les 

années en cliquant sur le calendrier , puis sur l'année et les flèches en haut du calendrier 
pour trouver la période appropriée, ou vous pouvez saisir la date dans ce format MM/JJ/AAAA. 

 

Si vous indiquez que le statut d'incorporation est « en cours », vous est invité à indiquer la date 
de la demande d'incorporation. 



 

 

 

Étape 3 : Indiquez si l'organisme a un numéro d’entreprise enregistré auprès de l’Agence de 
revenu du Canada. Si vous répondez « Non », passez à la question suivante. Si vous répondez 
« Oui », vous est invité à fournir le numéro d'entreprise de l'ARC à 9 chiffres. 

 

Étape 4 : Indiquez si l'organisme fait partie ou non d'un organisme parent. Si vous répondez 
« Non », passez à la question suivante. Si vous indiquez « Oui », vous êtes invité à saisir le nom 
de l'organisme parent. 

 

Étape 5 : Indiquez en quelle année votre organisation a été créée.  

 

Étape 6 : Indiquez la date de fin d’exercice de votre organisme sous le format MM/JJ (ex. 03/31) 

 



 

 

Étape 7 : Indiquez si votre organisme est membre d'une association professionnelle, d'une 
adhésion ou d'une alliance. Si vous répondez « Non », passez à la question suivante. Si vous 
répondez « Oui », vous êtes énuméré à fournir la liste dans une champ de texte.  

 

Étape 8 : Indiquez si l'organisme a participé à l'enquête du gouvernement du Canada sur les 
établissements du patrimoine ou si l'organisme a été bénéficiaire d'un financement du 
ministère du Patrimoine canadien au cours des cinq dernières années. Vous êtes également 
invité à décrire la structure de gouvernance de l'organisme.    

 

Étape 9 : Indiquez le nombre approximatif d'objets qui se trouvent dans la collection 
patrimoniale et dans la collection d'archives. Si vous indiquez un nombre quelconque dans le 
champ « nombre de pièces dans la collection d'archives », vous est invité à fournir l'unité de 
mesure. 

https://www.canada.ca/fr/patrimoine-canadien/organisation/publications/publications-generales/enquete-etablissements-patrimoine.html
https://www.canada.ca/fr/patrimoine-canadien/organisation/publications/publications-generales/enquete-etablissements-patrimoine.html


 

 

 

3.4.7. Demande de financement 

Étape 1 : Vous est invité à saisir les dépenses annuelles totales de l'organisme en 2019 ou au 
cours du dernier exercice financier. Si vous planez au-dessus de l'icône du point d'interrogation, 
une petite zone de texte apparaîtra pour expliquer la base du calcul du financement. 

À noter : Vous pouvez entrer les montants en utilisant un point ou une virgule pour ajouter des 
décimales (10000.99$ ou 10000,99$), mais le système arrondira les montants au dollar près.  

 

À noter : L'algorithme calcule automatiquement le « montant total demandé ». Vous ne pouvez 
pas modifier le montant du financement demandé.   

Étape 2 : Indiquez si l'organisme a soumis une demande d’inscription au dépôt direct pour 
Patrimoine canadien au cours des deux dernières années. Si vous répondez « Non », vous serez 
informé que vous devrez remplir le formulaire d'inscription au dépôt direct. 



 

 

 

Si vous répondez « Oui », le système vous demandera si les coordonnées bancaires ont changé 
depuis la dernière demande. Si la réponse est « Non », vous serez informé que les informations 
bancaires figurant dans leur dossier seront utilisées.   

 

Si vous répondez « Oui » en indiquant que les informations bancaires ont changé, vous serez 
informé que vous devrez remplir le formulaire d'inscription au dépôt direct. 

 

3.4.8. Enregistrer votre demande et vérifier l’information 

Étape 1 : Lorsque la demande est complète, cliquez sur « Enregistrer » et ensuite retournez au 
bas du formulaire et cliquer sur « Exécuter la vérification de la révision ». 

A noter : il n'est pas obligatoire de cliquer sur "Exécuter la vérification de la révision" avant de 
soumettre la demande, mais si vous ne le faites pas, votre demande pourrait être incomplète et 
vous pourriez être disqualifié.   

 

Étape 2 : Si des éléments sont manquants ou incorrects, un message d'erreur apparaîtra au 
début du formulaire. En cliquant sur l'erreur spécifique, vous serez dirigé vers la section de la 



 

 

page où l'erreur s'est produite. Une fois que vous avez apporté les corrections nécessaires au 
formulaire, cliquez à nouveau sur « Exécuter la vérification de la révision ». Si les erreurs ont 
été corrigées, vous recevrez un rappel pour sauvegarder la demande avant de passer à 
l'examen final.  

 

 

 

Si le formulaire est complet et la « vérification de la révision » est réussi, vous pouvez cliquer 
sur « Sauvegarder » et ensuite sur le bouton « Passez à l'examen final ». 

Étape 3 : Si votre demande est complète et que la « Vérification de la révision » ne vous 
retourne aucune erreur, cliquez sur « Enregistrer » une dernière fois avant de cliquer sur 
« Passer à l’examen final ».  

 

3.4.9. Examen final et validation 

Étape 1 : Vous serez redirigé vers un nouvel écran où vous pouvez examiner votre demande en 
« mode lecture seule ». Si vous souhaitez apporter des modifications, vous pouvez cliquer sur le 
bouton « Retour à l’application ».    

 



 

 

Étape 2 : Si tout semble correct, vous pouvez cliquer sur le bouton « Valider et accéder à 
l’attestation et aux pièces jointes ».    

 

3.5. Attestation, pièces jointes & soumettre l’application 

3.5.1. Liste de contrôle et pièces jointes    

Étape 1 : Vous verrez une liste de contrôle des documents à télécharger. Vous devrez cocher 
chacune des cases pour valider que vous avez attaché tous les documents demandés.  

 

À noter : Vous devez cliquer sur les cases à cocher au fur et à mesure que les pièces jointes sont 
chargées sur le portail. 

3.5.2. Formulaire de demande d’inscription au dépôt direct ou spécimen chèque  

Étape 1 : Si vous n’avez pas de spécimen chèque, cliquez sur « Télécharger » pour obtenir le 
formulaire d'inscription au dépôt direct. 



 

 

 

Étape 2 : Vous devez d'abord enregistrer le fichier sur votre ordinateur, puis l'ouvrir avec un 
lecteur de PDF (Comme Acrobat Reader) avant de le remplir.  

Étape 3 : Remplissez et signez le formulaire à la main ou électroniquement. 

Étape 4 : Vous devez absolument faire tamponner le formulaire de dépôt direct par votre 
institution financière pour attester que les informations financières correspondent au nom 
figurant sur le formulaire.  

 

À noter : Même si le formulaire peut vous demander de le faire, veuillez ne pas envoyer le 
formulaire par courriel au service d'assistance STAR ou à Patrimoine canadien. Il est important 
que vous téléchargiez le formulaire sur le portail dans la section « Ajouter le formulaire de 
demande d'inscription au dépôt direct et un spécimen de chèque ici ». 

Étape 5 : Une fois que le formulaire de dépôt direct est rempli, signé et tamponné, téléchargez 
le formulaire OU le spécimen de chèque en cliquant sur le bouton « Ajouter des fichiers » sous 
la rubrique « Ajouter l’information de dépôt direct ici ». 

 

 

https://get.adobe.com/reader/


 

 

Étape 5 : Remplissez la zone de texte avec une description la pièce téléchargée. Cliquez sur le 
bouton « Choisir les fichiers » et sélectionnez le fichier approprié à partir de votre ordinateur. 
Une fois que le fichier souhaité est sélectionné, cliquez sur « Ouvrir ». 

 

  

Étape 6 : Vous verrez le fichier joint dans la fenêtre. Si le fichier est correct, cliquez sur 
« Ajouter le fichier ». Si vous avez sélectionné un fichier par erreur, vous pouvez sélectionner 
« Annuler » et revenir à l'écran précédent où vous pouvez répéter le processus en cliquant sur 
« Ajouter le fichier ». 



 

 

  

À noter : Une fois que vous cliquez sur « Ajouter le fichier », le fichier apparaît sur l'écran 
principal et vous pouvez continuer à télécharger les documents requis. 

  

À noter : Si vous souhaitez supprimer ou modifier ce fichier, vous pouvez cliquer sur la flèche et 
un menu déroulant vous invitera à cliquer sur « Modifier » ou « Supprimer ». 

  

A noter : Si vous choisissez « Modifier », vous reviendrez à la petite fenêtre « Ajouter un fichier » 
où vous pourrez télécharger un autre fichier. Une fois le nouveau fichier téléchargé, cliquez sur 
« Joindre le fichier » et vous reviendrez à l'écran précédent.    
 
 



 

 

  

  

3.5.3. Documents justificatifs  

Étape 1 : Vous est tenu de joindre toutes les pièces justificatives (telles que présentées dans la 
liste de contrôle) en cliquant sur « Ajouter des fichiers » sous la rubrique « Ajouter les autres 
pièces justificatives ici ».    

 

Étape 2 : Une petite fenêtre apparaît dans laquelle vous pouvez cliquer sur « Choisir les 
fichiers » et sélectionner le fichier à télécharger. 

 

 



 

 

À noter : Une fois que vous avez sélectionné le fichier approprié, cliquez sur « Ouvrir » et le 
fichier sera téléchargé. À cette étape, vous pouvez sélectionner plusieurs dossiers en même 
temps, et ils seront tous ajoutés en une seule étape. 

  

Étape 3 : Dans la petite fenêtre, vous pouvez vérifier s'il s'agit du bon dossier oui si vous avez 
attaché le bon nombre de dossiers. Si c'est le cas, cliquez sur « Ajouter des fichiers ». Si ce n'est 
pas le cas, cliquez sur « Annuler » et revenir à l'écran principal où vous pouvez cliquer sur 
« Ajouter des fichiers » et recommencer la procédure. 

 

À noter : Une fois que vous cliquez sur « Ajouter des fichiers », vous retournerez à l'écran 
principal où vous pouvez voir toutes les pièces jointes.  

 



 

 

 

Étape 4 : Vous pouvez soit continuer à ajouter des fichiers, soit, si tous les documents de la liste 
de contrôle sont joints, vous pouvez passer à l'étape suivante. 

3.5.4. Attestation 

Étape 1 : Lisez l'attestation attentivement. 

 

Étape 2 : Une fois que vous avez lu l'attestation, cochez la case « J'accepte » au bas de 
l'attestation.  

 

Étape 3 : Remplissez les champs de signature autorisés (pourrait être rempli 
automatiquement). Une fois que vous avez rempli les champs, cliquez sur le bouton 
« Enregistrer » puis sur « Valider l’information ».  



 

 

 

 

À noter : Si une est information manque ou est incomplète, il y aura un message d'erreur en 
haut de la page. En cliquant sur l'erreur spécifique, vous serez dirigé vers la section de la page 
où l'erreur se produit. 

Vous pouvez télécharger ou compléter tout élément manquant. Cliquez ensuite à nouveau sur 
« Exécuter la vérification ». Si tous les éléments sont complets, vous recevrez un message 
indiquant que la validation de l'attestation a été effectuée avec succès et vous pouvez 
soumettre votre demande.   

 

Étape 4 : Cliquez sur « Enregistrer », et ensuite sur « Soumettre la demande ».  



 

 

 

 

Étape 5 : Vous recevez une fenêtre « Confirmer la soumission finale ». Vous pouvez cliquer sur 
« Annuler » pour revenir à la demande ou sur « Traiter » pour soumettre votre demande. 

 

Étape 6 : Vous recevrez un courriel de confirmation.   

 



 

 

4. Examen des demandes et déconnexion 

4.1. Examen des demandes 

Étape 1 : Une fois que vous avez soumis une demande, vous est redirigé vers la page « Mes 
demandes » où vous pouvez voir votre demande et votre identifiant correspondant, le 
programme de financement, le statut de la demande et la date de dernière modification. Vous 
pouvez sélectionner « Détails » pour accéder à votre demande afin de visualiser les données en 
mode lecture seule. Une demande « active » a été lancée mais n'a pas été soumise, et une 
demande « soumise » a été soumise et ne peut pas être modifiée.  

 

Étape 2 : Vous pouvez voir la demande soumise en cliquant sur « Détails ».   

 

 

 



 

 

 

Étape 3 : Vous pouvez examiner le formulaire de demande soumis (en mode lecture seule) et 
cliquer sur « Voir l'attestation et les pièces jointes » pour consulter ce que vous avez soumis à 
l'étape « Attestation et téléchargements ». 

 

 

 

4.2. Déconnexion 

Étape 1 : Pour se déconnecter, cliquez sur « Menu » et sur « Déconnexion ».   

 


