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GUIDE DE PROCEDURE
Déposer une demande d’avance, d’acompte & de solde

Ce document a pour but de guider les utilisateurs sur le téléservice Paiements de 'OCM Fruits
et Légumes pour la version mis en ligne en janvier 2015.

Mise a jour le janvier 2018 : modification du téléservice et questions fréguentes

L’interface du rapport annuel a été changée pour contourner les problémes d’enregistrement
sur internet explorer: la touche « enregistrer » est supprimée. L’enregistrement est
automatique.

Le formulaire de saisie de l'alimentation du fonds a été modifié : il n’est plus obligatoire de
renseigner le signataire pour enregistrer.

Vous ne pouvez pas renseigner les champs acomptes et avances pergus. |l faut les laisser
tels quels.

Il est normal que toutes les données ne soient pas conservées a l'affichage quand vous
retournez sur I'engagement de I'OP ou lalimentation du fonds aprés saisie ou aprés
transmission de la demande

Il est normal que le statut de « document a télécharger reste a « non saisi »

ADHERENTS : liste peut étre mise a jour a n’importe quel moment de I'année. Ceux qui
bénéficient d'une mesure producteurs et qui sont arrivés courant le fonds concerné doivent y
étre inscrits. Pour les adhérents qui ont quittés I’OP, il faut mettre une date de fin.

La FAQ est disponible a la fin de ce document

La note explicative de remplissage des Etats extracomptables et des dépenses producteurs
ainsi que les fichiers modéles sont sur le site internet. Les fichiers sont les mémes qu’en

2014 mais la liste des mesures a été mise a jour : hitp://www.franceagrimer fr/filiere-fruit-et-
legumes/Aides/OCM-fruits-et-legumes-Programmes-Operationnels-PO
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POINTS D’ATTENTION

Habilitation et valeur probatoire des documents transmis :

Les documents transmis via le téléservice porteront un cachet serveur et auront une valeur
probatoire.

Il vous appartient donc de vérifiez que la personne qui se connecte pour transmettre la
demande est bien habilitée a engager juridiguement la société.

Si aucun représentant Iégal de la société n’a de compte, vous avez la possibilité de créer un
compte associé a son nom sur le portail web de FranceAgrimer. (Il est possible que la saisie
soit faite par une personne autre que le représentant Iégal. Seule 'action de cliquer sur le
bouton « transmettre » doit étre faite a partir du compte du représentant Iégal de 'OP. Attention,
il N’y a pas de contrdle sur le compte a partir duquel cette action est faite, et il n’est pas possible
de revenir en arriére...)

Tout document transmise par I'OP et signé par un CAC ou expert comptable doit étre conservé
par I'OP. C’est ce document signé et daté par le tiers qui doit étre téléchargé dans votre
dossier de demande.

La date de dépbts de votre demande correspondra a la date de télétransmission et les
dates limites de dépbts sont inchangées.

Il vous est donc vivement conseillé de vérifier dés maintenant que votre accés portail et surtout
votre acces jusqu’a l'application agrément est bien valide tant sur les comptes principaux que
sur les comptes secondaires (en cas de création de compte sur le portail, 'accés au téléservice
peut prendre quelques jours).

Navigation :

Utilisez de préférence Mozilla Firefox, nous constatons certaines incompatibilités avec
Internet Explorer et Chrome.

N’utilisez pas les fléches de votre navigateur pour revenir en arriere.

Utilisez les boutons « précédent » et « retour a la liste » du téléservice.

Déconnexion :

Si vous souhaitez sortir de la télédéclaration, cliquez impérativement sur « Déconnexion » en
haut a droite des écrans, sinon vos données risquent de ne pas étre enregistrées.

Ne cliquez pas sur les croix de fermetures des onglets ou des fenétres de votre navigateur.

L’import de fichier ne sera possible que si les fichiers respectent les modéles diffusés et les
regles de remplissage précisés dans la note.
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1. Acces au service

Enregistrez l'adresse : https://portailweb.franceagrimer.fr/portail/ dans les favoris de votre
navigateur. |l s’agit de I'accés unique au portail web de FranceAgriMer.

Ecran 1 : Ecran de connexion

FranceEMer d-SerViceS =

—

I Bienvenue sur le portail e-services

| Le portail des e-services de FranceAgriMer donne accés :

_ m 1
srcereier €-servicegh s !

aux téléprocédures gérées par '&tablissement © l'ouverture d'un compte permet de
connaitre 'actualité des téléprocédures dont vous Stes bénéficiaire et de gérer vos
dossiers de fagon dématérialisée. En savoir plus

= aux données économigques traitées par les programmes “isio, gui fournissent ausx
opérateurs des filigres des informations &conomigues en termps réel. En savoir plus

I Déja inscrit 7

Sivous tes déja inscrit, cliquez sur le bouton « Me connecter »

pour accéder & votre espace personnel
Visite guidée | Premiére visite 2

“ous wenez pour la premigre fois sur le portail ? Cliguez sur le
bouton « Minscrire » pour créer votre espace personnel.

M'inscrire

I Actualités e

Cliguez sur « Me connecter » et saisissez votre identifiant et le mot de passe préalablement
recu lors de votre inscription sur le portail.
Si vous n’avez pas de code, cliquez sur « M’inscrire ».

Vous étes maintenant connecté et avez accés a I'ensemble des e-services de 'OCM Fruits
léegumes disponibles. Le présent document est dédié au e-service PAIEMENTS.

Cliquez sur le carré : DCMfruits eflégumes = agrément et paiment.

Ecran 2 : Ecran d’accueil des e-services OCM FL

Bienvenue Monsieur

Accueil = Mes e-services Déconnexion 4 A -A B

I Mes e-services w ENUN CLIC

MES E-SERVICES

La téléprocédure —OCM fruits et Iégumes - agrément et paiement- permet aux Organisations de Producteurs du )
secteur des fruits etlégumes de transmettre leur de demande d'agrément et de paiement. » Afficher mes e-services

= Plus d'e-services

OCM fruits et MON COMPTE
légumes - )
Indicateurs = Gérer mon compte

» Transférer mes droits

LES COMPTES ASSOCIES

= Créer un compte associé

= Consulter les comptes associés
= Désactiver un compte associé

w Mes messages
= Gestion des e-services d'un
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Vous accédez a I'écran suivant :

Ecran 3 : Ecran d’accueil du e-service AGREMENT/PAIEMENT

. . o .
France%l\’ler TELEPROCEDURE - Agrément et paiement econnexon
R e OCM Fruits et Légumes

Suivi des demandes

W ‘os informations

93FL0000 FRANCEAGRIMER

M Critéres de recherche

Année -

@) Dossier agrément (&) Dossier paiement

Type de demande -
Statut -
Réinitialiser Rechercher
M Liste des demandes
Nombre lignes / page 18 sur 8 aultats
Liste des demandes
Référence Type de demande Date de télétransmission Statut Suppression
93FL0000/2010/Solde Solde En cours de saisie par 'OP 8
93FL0000/2010-2013/P0 PO Q72015 _
93FL0000 '2011/Avance Avance En cours de saisie par I'OP =
93FLO000 /2011/Solde Solde En cours de saisie par I'OP B
93FL00002012/Acompte Acompte En cours de saisie par I'OP 8
93FL0000/2013/Solde Solde 09/04/2014
93FLO000/2014/MAC MAC 28/08/2014
93FL0000 f2015-2015/MAS MAS 28/08/2014

Ceci est I'écran d’accueil (écran pivot) du téléservice agrément/paiement.

A partir de cet écran, vous pouvez:
- visualiser les demandes existantes selon leur statut (en cours de saisie par I'OP,

transmise par 'OP, agréée payée, etc.), 'année de fonds et/ou le type de demande
(solde, acompte, avance, PO, MAC, MAS).

- créer une nouvelle demande.
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2. Créer une nouvelle demande.

Cliquez sur créer une nouvelle demande (entourée en rouge sur I'écran 3)
Sur I'écran qui apparait, sélectionnez le type de dossier (paiement ou agrément)

Ecran 4 : Création d’'une demande

Demande de paiement

W Vos informations

93FL0000 FRANCEAGRIMER

W Choix de |a période et du type de demande

@ Dossier agrément @ Dossier paiement * Type de demande

Précédent Valider

Puis :

B Choix de |a période et du type de demande

@ Dossier agrément @ Dossier paiement * Type de demande

Année

Précédent Valider

Sélectionnez ensuite 'année de fonds pour laquelle une demande va étre faite, puis le type de
demande.

Cliquez sur « valider »

3. Demande d’avance

Attention, le trimestre de l'avance sera déterminé en fonction de la date de télétransmission.
Conformément a la réeglementation, les avances ne peuvent étre télétransmises qu'aux dates
suivantes :

- avance du 1* trimestre : demande compléte recue par FranceAgriMer entre le 1° janvier et le
31 janvier ;

- avance du 2" trimestre : demande compléte recue par FranceAgriMer entre le 1" avril et le 30
avril ;

- avance du 1° trimestre : demande compléte recue par FranceAgriMer entre le 1* juillet et le
31 juillet ;

- avance du 1°*" trimestre : demande compléte recue par FranceAgriMer entre le 1*" octobre et le
31 octobre.
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Ecran 5 : Création d’'une demande

Demande de paiement

W Vos informations
S3FLOD0O FRANCEAGRIMER Avance En cours de saisie par I'OP 2015
W Les formulaires de votre demande de paiement

veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires avotre demande de paiement

Formulaire principal de votre demande Non saisi

Précédent Transmission

Cliquez sur la ligne « formulaire principal de votre demande ».
Remplissez les éléments de la demande :
- Informations de la personne a contacter : nom, téléphone, adresse électronique

- Montant demandé en chiffres et en lettres :
Il'y a un contrble sur le montant d’avance cumulé qui ne doit pas dépassé 80% du montant
d’aide éligible pour le fonds)

- Données bancaires :
Vous pouvez :
- sélectionner un RIB déja enregistré dans la base de données FranceAgriMer,
- enregistrer un nouveau RIB.
Sélectionnez dans la liste déroulante « choix du RIB »
nouveau RIB si aucun RIB n’est enregistré ou si vous voulez saisir un nouveau RIB
un RIB déja enregistré

o dans le cas d’un nouveau RIB
- saisissez les informations nécessaires.
- téléchargez un RIB en cliquant sur « importer le RIB » puis « parcourir ». Sélectionnez
le document sur votre réseau personnel puis cliquez sur « ouvrir ». Cliquez enfin sur
«importer le RIB »

o dans le cas d’un RIB déja enregistré

- vous n‘avez pas d’autre information a renseigner

- s'il s'agit d’'un RIB que vous avez-vous-méme créer dans le e-service auparavant, vous
pouvez joindre un fichier RIB s’il n’y en a pas ou éventuellement changer le fichier RIB
déja joint en cliquant sur «importer le RIB » puis « parcourir ». Sélectionnez le
document sur votre réseau personnel puis cliquez sur « ouvrir » puis «importer le
RIB ».

- siunfichier RIB a été joint, il est visualisable en cliquant sur le nom du fichier
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- La caution :
Vous pouvez choisir une caution ponctuelle ou une caution permanente a l'aide des radio-
boutons.
Caution ponctuelle : vous devez impérativement télécharger la caution signée par le comptable.
Caution permanente : vous pouvez soit utiliser une caution déja disponible a FranceAgriMer ou
en déposer une nouvelle en cochant «oui» Dans ce cas vous devez impérativement
télécharger la caution signée par le comptable.
La caution originale devra étre transmise par courrier a FranceAgriMer

- L’attestation du comptable lorsqu’il s’agit de la 2" 3°™e  ou 4°™ avance de I'année.

®Les modeéles pour I'attestation et les cautions sont disponibles sur le site internet :
http://www.franceagrimer.fr/fam/filiere-fruit-et-legumes/Aides/OCM/Programmes-Operationnels-PO

Remarque :

Pour télécharger la caution ou [lattestation, cliquez sur « parcourir» dans la section
correspondante. Sélectionnez sur votre ordinateur le bon fichier puis cliquez sur « ouvrir » dans
la fenétre. Une fois que la fenétre est fermée, cliquez sur « importer » dans la section
correspondante. Le nom de votre fichier est alors visible sous forme de lien cliquable. Vous
pouvez le supprimer.

Ecran 6 : formulaire d’'une demande d’avance

o , . —
FranceAgriMer TELEPROCEDURE - Agrément et paiement econnexon
LR it OCM Fruits et Légumes

Formulaire principal de votre demande
W Vos informations
93FL0000 FRANCEAGRIMER En cours de saisie par I'OP 2015
B Demande de paiement d'avance

*Les champs marqués d'une étoile verte sont calculés et/ou renseignés automatiquement
* Les champs marqués d'une étoile rouge sontobligatoires.

B Donnees administratives

I Adresse de votre organisme de production

*Numéra de

"SIRETouTVAC  prérenseigné reconnaissance

pré-renseigné

“Raisonsociale  pré.renseigné PO prérenseigné

* Année de . L
Eonps  Pré-fenseigné

TAdresse  prarenseigné

pré-renseigné

*Code postal  prérenseigné
“Ville  prérenseigné

* Pays

Ces informations sont-elles correctes ?

Non, wus constatezune erreur dans ces Oui, renseignezles informations ci-dessous et
informations et vous souhaitez|a faire rectifier Vous  cliguez sur le bouton Valider

devez contacter le gestionnaire de votre dossierau

sein de FranceAgrimer.
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I Informations de la personne a contacter

*Nom | |

* Téléphane | | Télécopie

* Courriel | |

W Données financiéres

I Montantdemandé

A Attention :le montantde votre demande (éventuellement cumulé avec les avances d€ja attnbuées dans I'année) ne peut
excéder 80% du montant de I'aide €ligible pour votre fonds opérationnel.

“Monzntdaide €) [ |

* Montant d'aide en letires (€)

Ce montant correspand a 'avance de la partie de l'aide correspondant aux dépenses préwsibles résultantdu programme opérationnel
de I'OP pourle tnmestre concerné.

B Données bancaires

I Données RIB

*Choixdu RIB -
*Code * Code *N® *Cle
banque guichet compte RIB
* Titulaire

* Domiciliation
*Code IBAN

*CodeBIC

W Choix de la caution solidaire personnelle

Veuillez choisir le modéle de caution: @ Caution ponctuelle @ Caution permanente
Montant de la caution |:|
Souhaitez vous créer une nouvelle caution? @ Oui @& Mon

Caution Importer Aucun fichier sélectionné.

La caution téléchargée doit &tre celle signée par la banque. L'original doit étre transmis par courrier. La date de télétransmission fait foi
mais le paiement de I'avance ne peut se faire qu'en présence du document original.

m Attestation comptable
Attestation comptable Importer  Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Le document signé du Commissaire aux comptes, de I'expert comptable ou du directeur de I'association de gestion et de comptabilité
doit &tre téléchargé pour finaliser latransmission de la demande .

Retour a la liste Imprimer Enreqgistrer
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Une fois la saisie finie et les documents requis téléchargés, cliquez sur « enregistrer » puis
cliguez sur le bouton « retour a la liste » pour poursuivre votre demande.

Si vous n‘avez pas cliqué « enregistrer », un message vous indique « des modifications non
validées ont été apportées sur cet écran. Souhaitez-vous vraiment quitter I’écran oui/non ».

Si vous cliquez sur oui, vous sortirez de I'écran et vos données ne seront pas sauvegardées.

Si vous cliquez sur « non », vous resterez sur I'écran et vous pourrez ensuite cliquez sur
« enregistrer » puis « retour a la liste ».

Le statut du formulaire principal de demande est « en cours de saisie » Sur I'écran qui apparait
(écran 5), cliquez sur « transmission ».

L’écran de transmission apparait et récapitule les éléments de votre demande.

Ecran 7 : écran de transmission d’une demande d’avance

Transmission

W Vos informations
Avance En cours de saisie par I'OP 2015
W Transmission

Vous étes sur le point de finaliser votre demande via la téléprocédure. Avant de la valider en cliquant sur le bouton « Transmetire »,
veuillez vous assurer gue les informations déclarées sont correctes. Le bouton « Contrdler » vous permet de vérifier le respect des
différentes régles de remplissage imposées. L'ensemble des tableaux nécessaires a votre demande de paiement doit étre
renseigné.

Montant de la demande d'avance (€} 35 464,00

Montant de la caution (£)

I Liste des documents a envoyer par courrier

TR
C-auiorn

I Documents 3 attacher

Caution signés Document manguant
Attestation comptable signés Facultatif
Fichier correspondant au RIB Document attaché
Retour & |3 liste Contréler Transmettre

Cliquez sur « contrbler» pour vérifier votre demande. Si tous les éléments obligatoires sont
présents, alors le bouton « transmette » s’active.

Cliquez sur « transmettre ».
Si vous étes en dehors des périodes de transmission précitées, votre demande ne pourra étre
transmise.
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4. Demande de solde/acompte

Ecran 8 : Ecran d’accueil de la demande de paiement

Demande de paiement

W Vos informations

93FL0000 FRANCEAGRIMER Solde En cours de saisie par I'OP 2013

B Les formulaires de votre demande de paiement

I Veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires 4 votre demande de paiement

Formulaire principal de votre demande Non =aisi
Etat récapitulatif des dépenses par mesure (états extracomptables) Non =aizi
Etat récapitulatif des dépenses par producteur Non =aizi
Alimentation du fonds opérationnel Non saisi
Lettre d'engagement de 'OP ou de TAOP Non =saisi
Rapport annuel Non =aisi
Documents & télécharger Non =zaisi
Précédent Transmission

L’écran vous indique quels sont les éléments que vous devez renseigner pour effectuer une
demande.
Toutes les zones actives doivent étre complétées

NB : les justificatifs des dépenses (factures, prises en charges, convention, contrdle interne etc)
ne sont pas dématérialisés et doivent étre envoyés par courrier avant le 15/02/2018.

4.1.Formulaire principal

Cliguez sur «formulaire principal de votre demande » pour accéder aux informations
générales de votre OP et de votre demande.
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Ecran 9: Formulaire principal de la demande de paiement

. . Dé i
FranceAgriMer TELEPROCEDURE - Agrément et paiement SR
o TR OCM Fruits et Légumes

Formulaire principal de votre demande

W \os informations

Solde En cours de saisie par 'OP 2013

B Demande de paiementde solde

*Les champs marqués d'une étoile verte sont calculés et'ou renseignés automatiquement.
*Les champs marqués d'une étoile rouge sontobligatoires.

M Données administratives

I Adresse de votre organisme de production

* SIRET ou TVAIC “fumero de
reconnaissance
* Raison sociale *PO 2009/2013
* Année de
FONDS ZITEE
* Adresse

* Code postal
*Mille

* Pays

Ces inform ations sont-elles correctes ?

Non, vous constatezune erreur dans ces Oui, renseignezles informations ci-dessous et
informations et vous souhaitezla faire rectifier. Vous  cliqguezsur le bouton Valider.

devez contacter le gestionnaire de votre dossierau

sein de FranceAgrimer.

I Informations de la personne & contacter

*Nom [FAM |

* Téléphone 0173303000 | Télécopie

* Courriel |tam@fam.fr |

I Liste des adhérents

A Vous devez vérifier la liste de vos adhérents etla mettre & jour si nécessaire. >>Accés a la liste des adhérents pour
verification.
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B Connées financiéres

I Montants d&ja pergus

£ des 3 es () . & des avances (§)
Somme des scomptes (€) 00 Somme des avances (€] 00
Montant indicatif restant 3 perceveoir (€) 00

I Montant demands

& Attzntion © wotre demande d'aide doit comespondre au mantant total solicité sur Fanngs, et doit donc inclurz les sommes
eventusliemant d2i3 touchéss au titre d'avances ocu acomptes.

(T je demande les frais de gastion () je demands les frais de gestion () j& e demands pas les fraiz de
forfaitaires de 2% inférieurs 3 2% gestion

* Montant d'aide total demands I:l
dans lannes (€)

* Montant d'aide total demands

dans [annés en lettres (€)

I Depenses des productzurs

= Existe-t-il des dépenses réslisdes par vos producteurs 7 (L) Oui (5) MNon

I VPC

* Voulez vous déclarer une nouvelle VPC pour lannée de fonds @ Oui ) Men
considérgs 75 -

Type @ Annuele (7) Triennale

Le document signé du Commissaire auwx comptes, de lexpert comptable ou du directeur de Massociation de gestion et de
comptabilité doit tre télécharge dans Mécran ad hoo pour finaliser la transmission de la demande

B Connées bancaires

I Données RIB

= Cheoice du RIB

* Titulaire
* Dromiciliation
= Code |IBAN

= Code BIC

Retour & |z list= Enregistrar
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FranceAgriMer
4.1.1. Données administratives

Vérifiez les données concernant votre OP dans la rubrique « données administratives ». Si
celles-ci contiennent des erreurs, veuillez le signaler en envoyant un mail a
OCMFL _aide@FranceAgriMer.fr . Vous pouvez néanmoins continuer votre saisie.

Saisissez les informations sur la personne a contacter.

4.1.2. Liste d’adhérents

Votre liste d’adhérents existe déja si vous avez télédéclaré un dossier de solde 2013.
Il vous faut alors mettre & jour cette liste en cas de départ ou d’arrivée de producteurs, de
nouvelle filiale, de changement de SIRET des adhérents, etc.

Cliquez sur « Acces a la liste des adhérents » dans la sous rubrique « liste des adhérents ».
Vous accédez alors a I'écran de saisie des producteurs et filiales.

Sur cet écran (voir écran 10 page suivante) vous pouvez saisir en ligne la liste de vos filiales et
de vos adhérents ou importer un fichier excel.

FranceAgriMer - OCMFL e-service — Paiements
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Ecran 10 : Ecran de saisie de liste des adhérents et filiales

Liste des adhérents

W Vos informations

Solde En cours de saisie par 'OP 2013

W Vos données

Vous pouvez soitimporter un fichier préalablement renseigné avec les coordonnées de vos filiales etde vos adhérents, soit saisir
directement en ligne les coordonnées de vos filiales ou de vos adhérents
Dans le cas d'un importde fichier, les données déja existantes seront mises a jour etles données nouvelles seront rajoutées.

N® SIRET
Raison sociale

Adresse Code postal Commune

Importer - importer un fichier excel exporter un fichier vide ou avec les informations deja saises - Exporier

B Les coordonnées de vos filiales (détenues & plus de 90%)

Nombre lignes / page 1.3 sur 3 résultats

Raisonsociale  Adresse 1 Lieu-dit Code postal Ville N° SIRET N° PACAGE
TOUS ] eI
i a—— ¥
aiiisniinniinn chiitteiiii———GS AR
i E—
L ittt AR
E— esE————E——— T
gl

Editer Aouter Supprimer
W Les coordonnées de vos adhérents
Nombre lignes / page 130 sur 1 665 résultats 2|3 |}
Raison sociale Hom Prénom Adresse 1 Lieu-dit Code postal Ville W® SIRET N° PAC

ToUs [« Tous [« TOUS [&]

+ dév elopper

m

Précédent
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4.1.2.1. Saisie en ligne
Cliquez sur le bouton « ajouter » en dessous de chaque tableau.

Ecran 11 : Ecran de saisie d’'un nouvel adhérent

Déconnexion

Frar.-:eEMe* TELEPROCEDURE - Paiement
T S OCM Fruits et Légumes

Liste des adherents

W os informations

93FLO0DO FRANCEAGRIMER Solde En cours de saisie par I'OP 2013

W Ajouter une ligne

Raison sociale

Mam

Prénom

Adresse 1

Adresse 2

Adresse 3

Lieu-dit

Code postal

Ville

* M SIRET ou mention "Absence de numéro SIRET
M® PACAGE

Date d'adhésion

Date de départ

Walider Annuler

Cortacts  Mentions légales  Version de I'application : 0.0.14-RELEASE Copyright Francefgribder

Saisissez les données concernant votre filiale ou votre adhérent et cliquez sur « valider. »
Recommencez I'opération autant de fois que nécessaire.

Si vous souhaitez modifier une ligne, sélectionnez la ligne avec la souris (1 clic sur la ligne) et
cliguez sur le bouton « Editer » qui se sera alors activé. (Voir écran 12)

® Le bouton EDITER ne sert pas a imprimer mais uniquement & modifier une ligne !

Si vous souhaitez supprimer une ligne, sélectionnez la ligne avec la souris (1 clic sur la ligne) et
cliquez sur le bouton « supprimer» qui se sera alors activé. (Voir écran 12)
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Ecran 12 : Modification d’un adhérent existant

Mombre lignes / page | 2 1-2 sur 3 résultats

Raison sociale Adresse 1| Ligu-dit Code postal Ville N* SIRET N* PACAGE

ToUs EI + savaizpper

PRV [T, T CoTT ———— ligne selectionnée

Editer Ajouter Supprimer

Corrigez les champs que vous souhaitez modifier et cliquez sur « valider».

ATTENTION :
La donnée principale de saisie (la « clé ») lorsque vous créez un adhérent ou une filiale est le
numéro SIRET (si celui-ci en dispose).

- Si vous constatez une erreur de numéro SIRET pour un adhérent, vous pouvez supprimer la
ligne et recommencer une nouvelle saisie

- Si un adhérent avait « absence de numéro SIRET » et qu'il possede dorénavant un SIRET,
vous devez supprimer la ligne et recommencer une nouvelle saisie

- Si un adhérent change de numéro SIRET et donc de raison sociale : vous devez mettre une
date de fin a la précédente forme juridique en indiquant une date de démission, et créer un
nouvel adhérent avec le nouveau SIRET.

- Si un adhérent quitte I'OP, vous devez mettre une date de fin.

4.1.2.2. Importation d’un fichier liste d’adhérent.

Si votre liste d’adhérents est vierge, le moyen le plus rapide pour enregistrer tous ses adhérents
est d’'importer un fichier Excel déja complété :

- soit vous avez déja un fichier au bon format, téléchargé a partir du site internet
de FranceAgriMer

- soit vous téléchargez directement un fichier modéle a partir de I'application en
cliguant sur le bouton « Exporter » de I'écran 7. Dans ce cas, exportez le
fichier, enregistrez le sur votre ordinateur et complétez-le.

Une fois le fichier complété, vous pouvez I'importer sur I'e-service en cliquant sur le bouton
« importer » de I'écran 7.

Il est déconseillé d’utiliser cette méthode si vous avez peut de modification a faire, afin d’éviter
les doublons.
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Ecran 13 : Importer la liste d’adhérents

§ Import X

Attention, seuls les fichiers au format Excel (x15) sont aceeptés pour limportation dans le formulaire. Merei de fournin un fichier au format =ls ou =ls:

= Fichier & impnneri Parcaurir. | 1

2 annuler

1-Allez chercher le fichier sur votre ordinateur en cliquant sur « parcourir ».
Sélectionnez le fichier et cliquez sur « ouvrir ».

2-Cliguez ensuite « importer ».

Votre liste est complétée et enreqgistrée.

NB : Les données précédemment enregistrées ne seront pas écrasées mais complétées. Si
vous avez modifié des lignes déja enregistrées sur le téléservice, les modifications sont prises
en compte. La clé de reconnaissance est le SIRET

Attention : dans le cas des adhérents pour lesquels vous avez déja enregistré « absence de
numéro SIRET », vous devez modifier la ligne manuellement via la saisie en ligne. En effet,
cette mention n’est pas une clé d’entrée car elle n’est pas unique. Si vous modifiez un adhérent
de ce type sur le fichier, une autre ligne va donc étre créer pour cet adhérent.

Anomalies et messages d’erreur :

A I'import, si des anomalies sont détectées, un message d’erreur apparait en haut de I'écran, en
rouge. La liste des erreurs se trouve juste au dessous de « Les coordonnées de vos filiales
(détenues a plus de 90%) ».

Le message précise la ligne et la colonne ou se trouve l'erreur et précise le type d’erreur.

La liste d’erreur peut ne pas apparaitre en entier, dans ce cas faite défiler I'ascenseur sur la
droite du message.

Il vous faut alors corriger les données concernées sur votre fichier Excel et réimporter ce fichier
selon la méme procédure.

=>» Une fois votre liste d’adhérents finalisée, cliquez sur le bouton « précédent » en bas (et
ne cliquez pas sur le bouton retour de votre navigateur). Vous revenez alors au
formulaire principal de la demande de solde.

4.1.3. Données financieres

o Montants déja percus

Dans le futur projet informatique, les montants des avances et acomptes déja percus seront
renseignés par le téléservice. Pour les soldes 2016, ils resteront a zéro méme si vous avez
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déposé des avances et acomptes pour le fonds 2016. Ce module est toujours en cours de
développement.

o Montant demandé
Vous devez :

- Cocher dans le formulaire principal les « frais de gestion » demandés (choix entre 3
propositions : je demande les frais de gestion forfaitaires de 2% ou je demande les frais
de gestion d’'un montant inférieur ou je ne demande pas les frais de gestion).

- Saisir le montant demandé en chiffre et en lettres.

Attention : votre demande d'aide doit correspondre au montant total sollicité sur I'année,
et doit donc inclure les sommes éventuellement déja touchées au titre d'avances ou
acomptes.

I Montant demandé

_ Attention : votre demande d'aide doit correspondre au montant total sollicité sur I'année, et doit donc inclure les sommes
£ gventuellement déja touchées au titre d'avances ou acomptes.

© je demande les frais de gestion forfaitaires de © je demande les frais de gestion inférieurs @ © je ne demande pas les frais de
2% 2% gestion

* Montant d'aide total demandé
dans l'année (€)

* Montant d'aide total demandé
dans ['année en lettres (€)
o Dépenses des producteurs

Indiquez si vous présentez des dépenses de vos producteurs. Si vous cliquez sur oui, il vous
faudra renseigner le fichier de dépenses producteurs (cf. point 4.3).

o VPC

Si votre VPC a changé depuis votre derniére décision d’éligibilité, vous pouvez en déclarer une
nouvelle en sélectionnant le radio bouton « oui ».

Choisissez ensuite le type de calcul « annuelle » ou « triennale ».
Remplissez la ou les cases correspondantes.
Pour une triennale, vous devez saisir le montant annuel des 3 années concernées, la moyenne

triennale est calculé par le téléservice dans la case VPC déclarée :

Attention, il faudra impérativement télécharger le document VPC signé du comptable dans
I'écran de téléchargement des documents (cf. point 4.7).

Acompte : merci de ne pas déposer de VPC a 'acompte. Elle sera déposée a l'occasion de la
MAC.
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4.1.4. Données bancaires

Vous pouvez :
- sélectionner un RIB déja enregistré dans la base de données FranceAgriMer,

- enregistrer un nouveau RIB.

Sélectionnez dans la liste déroulante « choix du RIB »
- nouveau RIB si aucun RIB n’est enregistré ou si vous voulez saisir un nouveau RIB,

- un RIB déja enregistré.

o dans le cas d’un nouveau RIB
- saisissez les informations nécessaires (Titulaire, domiciliation, code IBAN et code BIC).

- téléchargez un RIB en cliquant sur « importer le RIB » puis « parcourir ». Sélectionnez
le document sur votre réseau personnel puis cliquez sur « ouvrir ». Cliquez enfin sur
«importer le RIB »

W Données bancaires

I Données RIB

* Choix du RIB Nouveau RIB v

* Titulaire

* Domiciliation
* Code IBAN
* Code BIC

*N fichi
ouveay ICR“EE; Importer un RIB

o dans le cas d’un RIB déja enregistré

- Sélectionner un RIB déja enregistré. Vous n’avez pas d’autre information a renseigner.
Pour les RIB déja enregistrés, le remplissage est automatique.

=Cliquez sur le bouton « enregistrer » pour enregistrer votre formulaire principal.

Si le formulaire est incomplet, un message d’erreur apparait en haut de I'écran et votre
demande ne sera pas enregistrée.

Si vous avez effectué des modifications et que vous navez pas cliqué « enregistrer », un
message vous indique « des modifications non validées ont été apportées sur cet écran.
Souhaitez-vous vraiment quitter I'écran oui/non ».

Si vous cliquez sur oui, vous sortirez de I'écran et vos données ne seront pas sauvegardées.

Si vous cliquez sur « non », vous resterez sur I'écran et vous pourrez ensuite cliquez sur
« enregistrer » puis « retour a la liste ».
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Vous pouvez imprimer votre demande en cliquant sur « imprimer » mais vous ne devez pas
I’envoyer en original a FranceAgrimer, elle sera signée électroniquement lors de la
télétransmission.

Cliquez sur le bouton «retour a la liste » pour poursuivre votre demande. Le statut du
formulaire principal de demande est « en cours de saisie »

4.2.Etat récapitulatif des dépenses par mesure (états extracomptables)

Vous étes retourné sur I'écran d’accueil de votre demande de paiement.

Ecran 14 : Retour a I’écran d’accueil de la demande de paiement
W Les formulaires de votre demande de paiement

I Veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires 3 votre demande de paiement

Formulaire principal de votre demande En cours de saisie
Etat récapitulatif des dépenses par mesure (états extracomptables) MNon saisi
Etat récapitulatif des dépenses par producteur Non saisi
Alimentation du fonds opérationnel MNon saisi
Lettre d'engagement de FOF ou de FAOQP Non saisi
Rapport annuel MNon saisi
Documents & télécharger Non saisi
Precedent Transmission

Cliguez sur « Etat récapitulatif des dépenses par mesure (états extracomptables) ».
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Ecran 15 : Ecran de saisie des dépenses de ’OP par mesure (EEC)

Frarr:eEMe. TELEPROCEDURE - Paiement peeonneon
o R OCM Fruits et Légumes

Recapitulatif des dépenses par mesure

W ‘oz infarmations

Q3FLO000 FRANCEAGRIMER Solie En cours de saisie par 'OP 2013

W Etat récapitulatif des dépenses par mesure (gtats extracomptables)

Vious pouvez soit imparter un fichier préalablement renseigné avec les références de vos dépenses, soit saisir directement en ligne

les dépenses pour votre fonds opérationnel. Attention : toute nouvelle importation écrasera les données précédemment importées
ou s3isies.

Exparter
Mombre lignes I page 0-0 zur 0 résultats
i L Pigces justificatives prézertées
Code mesure Code action Categorie de
dépenses
Emize par e Date pigce Montant HT € Montant HT PO Montant TTC
TOUS [se]  TOUS [w] TOUS [l £
Aucune dépense enregistrée cette année,
[il T [ll
Editer Ajouter Supprimer

Fetour & |a lizte

Contacts Mentions égales  “ersion de lapplication : 0.0.14-RELEASE

===~ Copyright FranceAgriber

Si vous avez déposé un ou plusieurs acomptes en 2014, vous ne devez pas reprendre les
dépenses déja présentées.

Lorsque des acomptes ont été télédéclarés, les lignes sont visuellement reprises dans le
tableau mais ne seront pas dans le fichier final. (Pour 2014, les dossiers ont été transmis en
papier).
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Ecran 16 : message acompte et lignes pré-remplies

Le(s) docu ) du Commissaire aux comptes, de 'expert comptable ou du directeur de I'association de gestion et de
comptabilit échargé(s) dans I'écran ad hoc pour finaliser la transmission de la demande
nformation Kle
Vious ne devez pas indiguer dans I'& &ca = ecedentes demandes d'acompte
:..\r OIS wUas TG TUTG  wUUs USuTT
Emise pa Date piéce ontant HT € ontant

dépenses de |:|'> Al 1.26 : Ach
I'acompte

Total : 10

Vous pouvez :

- soit importer un fichier préalablement renseigné avec les références de vos
dépenses,
- soit saisir directement en ligne les dépenses pour votre fonds opérationnel.

Attention : toute nouvelle importation écrasera les données précédemment importées ou
saisies.

4.2.1. Saisie en ligne
Cliquez sur le bouton « ajouter » en dessous du tableau.

Saisissez les informations concernant la dépense et cliquez sur le bouton « valider »
Recommencez 'opération autant de fois que nécessaire.
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Ecran 17 : Saisie en ligne d’une dépense de I’'OP

Fra-*.-:e:“gMe' TELEPROCEDURE - Paiement pecomeen
o R OCM Fruits et Légumes

Recapitulatif des déepenses par mesure

W os informations

93FLO000D FRANCEAGRIMER Solde En cours de saisie par 'OP 2013

W Editer une ligne

* Catégorie de

* Code mesure .27 ¥ *Codeaction a dépenses Achatnvestissement de =
*Mom du fournisseur ou prestataire en cas de facture, ou Mom
du salarié en cas de bulletin de paie ou "Amodissement’ ou |F1 |
Mo de l'adhérent faisant une demande de prise en charge
M® de facture ou "bulletin de paie” ou Compte d'amortissernent | |
Date de la facture ou des bulletins de paie | |
Montant HT de |a dépense 1000 |
Montant HT pris en charge parle FO | |
Montant TTC de |2 dépense | |
Type de paiement M
Date de déhit | |
Montant TTC payé | |
Commentaire
Yalider Annuler
Cortacts  Mentions1égales  “ersion de lapplication : 0.0 14-RELEASE E.’ Copyright Francefgribder
el ey

Si vous souhaitez modifier une ligne, sélectionnez la ligne avec la souris (1 clic sur la ligne) et
cliquez sur le bouton « Editer » qui se sera alors active.
® Le bouton EDITER ne sert pas a imprimer mais uniquement a modifier une ligne !

Corrigez les champs que vous souhaitez modifier et cliquez sur « valider».

4.2.2. Importer le fichier extracomptable

Le moyen le plus rapide pour enregistrer les dépenses de 'OP est d’importer un fichier Excel
déja complété :

Les fichiers modéles vierges sont disponibles site internet de FranceAgriMer :
http://www.franceagrimer fr/filiere-fruit-et-legumes/Aides/OCM-fruits-et-legumes-Programmes-Operationnels-PO

Si vous avez déja saisi une ou plusieurs lignes, vous pouvez télécharger directement un fichier
a partir de I'application en cliquant sur le bouton « Exporter » de I'écran 15.

Vous pourrez I'enregistrer sur votre ordinateur et le compléter.

Lors de I'export d’un fichier, vous avez le choix entre :
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« export mono onglet » : toutes les mesures seront les unes a la suite des autres sur un seul
onglet
« export multi onglet » : les mesures seront sur des onglets séparés

Une fois le fichier complété, vous pouvez I'importer sur I'e-service en cliquant sur le bouton
« importer » de I'écran 15. La procédure est la méme que pour I'écran 13 :

Votre fichier est automatiqguement enregistré.

A I'import, si des anomalies sont détectées, un message d’erreur apparait en haut de I'écran, en
rouge. La liste des erreurs se trouve juste au dessous des boutons « importer »/« exporter ».

Ecran 18 : Message d’erreur a I'import de ’'EEC

cranceAgriMer TELEPROCEDURE - Paiement Heceme:
i OCM Fruits et Légumes

& L= fichier contientdes erreurs.

Récapitulatif des dépenses par mesure

W ‘oz informations
93FLO000 FRANCEAGRIMER Solde En cours de saisie par 'OP 2013
M Etatrecapitulatif des depenses par mesure (etats extracomptables)

Vous pouvez soitimporterun fichier préalablementrenseigné avec les réferences de wos dépenses, soit saisir directement en ligne
les dépenses pourvotre fonds opérationnel. Atenton : toute nouvelle importation écrasera les données préecédemment importées
OU Saisies.

Exporter
Feullle Ligne  Colonne Message
Onplet mesure 15 T Lecode de 'action doit &tre renseigné.
Onilet mesure ; ; ang )
) 15 K Letype de paiement est inconnu du référentiel.
Nombre lignes /page [ 4 | 12 =ur2 réaultats
) ) Fieces justficatives présentées
Code mesure Code action Catenorie de
depenses
Emise par [ Date pigce MontantHT € MontantHTFO Montant TTC
TOUS  |a TOUS s TOUS  |se £
130 a AChagE\lfgspt‘ssem' foumnisseur 1 facture 1 01/01/2013 1000,00 1000,00 1196,C
321 b Forfaits producteur 1 IFEE B 1212/2013 100,00 100,00 119,80
charge 1

Total : 1100,00

Le message précise la ligne et la colonne ou se trouve l'erreur et précise le type d’erreur.
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La liste peut ne pas apparaitre en entier, dans ce cas, faite défiler 'ascenseur sur la droite du
message.

Il vous faut alors corriger les données concernées sur votre fichier Excel et réimporter ce fichier
selon la méme procédure.

Attention : toute nouvelle importation écrasera les données précédemment importées ou
saisies.

N’oubliez pas la mesure FRAIS de GESTION (voir note de remplissage)

=>» Cliquez sur le bouton « retour a la liste » pour poursuivre votre demande.
Le statut de I'Etat récapitulatif des dépenses par mesure (états extracomptables) est « en cours
de saisie ».

4.3.Tableau des dépenses par producteur

Vous étes retourné sur I'écran d’accueil de votre demande de paiement

Cliguez sur « Etat récapitulatif des dépenses par producteur » si vous avez des dépenses
producteurs a transmettre.

Vous pouvez :
- soit importer un fichier préalablement renseigné avec les références des
dépenses de vos producteurs,
- soit saisir directement en ligne les dépenses de vos producteurs.

ATTENTION :

- Vous ne pouvez saisir des dépenses producteurs que si la liste des adhérents a été
préalablement renseignée.

- Seuls les adhérents possédant un SIRET valide dans cette liste des adhérents peuvent
bénéficier des dépenses producteurs.
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Ecran 19 : Ecran de saisie des dépenses producteurs

Deéconnexon

FranceAgriMer TELEPROCEDURE - Paiement
A eanse e v OCM Fruits et Légumes

& Le fichier contientdes erreurs.

Récapitulatif des dépenses par producteur

W Oz informations
93FLO000D FRANCEAGRIMER Solde En cours de saisie par I'OP 2013
B Tahleau des depenses par producteur

YWous pouvez soitimporterun fichier préalablementrenseigne avec les références de vos dépenses, sait saisir directermenten ligne
les dépenses pourvaotre fonds opérationnel. Attention : toute nouvelle importation écrasera les données préceédemmentimportées
ou saisies

Exporter
Feuille Ligne  Calonne Message
Qg =i 13 [n] Aucun adhérent ou filiale trouve(e) pour le numero SIRET"30 22277222204
Froducteur (Ep Tt
Momire lignes fpage | 4 | 14 surd résultats
Raison sociae Mom Prenom I® SIRET Caode mesure  Code action  Catégorie de
depenses
TOUS [a] TOUS [] TOUS [ TOUS [s  TOUS [s]  TOUS (8]
Emises par I°
,,,,,,,,,,,,,, Achatfinvestiss - o n
z 22 8 ou producteur i 21
(aiiieniinininliiek B, Achatinvestiss  ——.. ——
i CINTITITNIIUE 1.33 h o producteur SRR 11
- Achatfinvestiss - ———. ]
— BRI 217 a du producteur IR 1
HHHHHHHHHHHHHH Achatinvestiss . . d
S 23 a du producteur LITI 44
(] u FY
Editer Ajouter Supprimer

Retour & la liste

Contacts  Mentionslégales “ersion de l'application : 0.0.14-RELEASE Copyright FranceAgrier
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4.3.1. Saisie en ligne
Cliquez sur le bouton « ajouter » en dessous du tableau.

Ecran 20 : Ecran de saisie en ligne d’une dépense producteur

_ - .
FranceAgriMer TELEPROCEDURE - Paiement
O — OCM Fruits et Légumes

Récapitulatif cles dépenses par producteur

W o= informations
93FLO00O FRANCEAGRIMER Solde Encours de saisie par 'OP 2013

W Aouterune ligne

Choixdu producteur o

fason N°SIRET  iemaoooooooes
soriale
MNom T Prénom o
. L
* Code mesure ¥ " Code action Latgorie de M

depenses

En cas de factures d'achat, de location, de prestation, de remboursementd'emprunt
Pieces utilisees pourle paiement

Emises par | |

e

Date d'emissiaon

I

I |
Wontant € HT facture | |

I |

I |

Montant€ HT pris en charge parle FO

Montant € TTC de |a facture

Reéference du paiement
Tyne: virement{y compris pour salaires)cheques . M

Date de ['acquittement | | )
Mantant TTC € | |

En cas de depenses de main d'oeuvre, au reel ou au forfait

Montant£ total de I'action pour le producteur considere

Chijet de ladépense

Commentaires

Valider Annuler

Contacts  Mentionslégales  “ersion de 'application : 0.0.14-RELEASE Copyright FranceAgribder

Sélectionnez un producteur avec la liste déroulante « choix du producteur ».
Saisissez les informations concernant la dépense et cliquez sur le bouton « valider »
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Si vous souhaitez modifier une ligne, sélectionnez la ligne avec la souris (1 clic sur la ligne) et
cliquez sur le bouton « Editer » qui se sera alors activé.
® Le bouton EDITER ne sert pas a imprimer mais uniguement a modifier une ligne !

Corrigez les champs que vous souhaitez modifier et cliquez sur « valider».

4.3.2. Importer le fichier extracomptable

Le moyen le plus rapide pour enregistrer les dépenses de ses producteurs est d'importer un
fichier Excel déja compléteé :

Les fichiers modeles vierges sont disponibles site internet de FranceAgriMer :
http://www.franceagrimer fr/filiere-fruit-et-lequmes/Aides/OCM-fruits-et-lequmes-Programmes-Operationnels-PO

Si vous avez déja saisi une ou plusieurs lignes, vous pouvez télécharger directement un fichier
a partir de I'application en cliquant sur le bouton « Exporter » de I'écran 15.
Vous pourrez I'enregistrer sur votre ordinateur et le compléter.

Lors de I'export d’un fichier, vous avez le choix entre :

« export mono onglet » : toutes les mesures seront les unes a la suite des autres sur un seul
onglet

« export multi onglet » : les mesures seront sur des onglets séparés

Une fois le fichier complété, vous pouvez I'importer sur I'e-service en cliquant sur le bouton
« importer » de I'écran 15. La procédure est la méme que pour I'écran 10.

A lI'import, si des anomalies sont détectées, un message d’erreur apparait en haut de I'écran, en
rouge. La liste des erreurs se trouve juste au dessous des boutons « importer » « exporter »

Le message précise la ligne et la colonne ou se trouve I'erreur et précise le type d’erreur.

La liste peut ne pas apparaitre en entier, dans ce cas, faites défiler 'ascenseur sur la droite du
message. Il vous faut alors corriger les données concernées sur votre fichier Excel et réimporter
ce fichier selon la méme procédure.

Attention : toute nouvelle importation écrasera les données précédemment importées ou
saisies.

=>» Cliquez sur le bouton « retour a la liste » pour poursuivre votre demande.
Le statut de I'Etat récapitulatif des dépenses par producteurs est « en cours de saisie ».

4.4. Alimentation du fonds opérationnel

Cet écran vous permet de constituer le formulaire & faire signer par le comptable. Les éléments
saisis dans la base seront utiles a FranceAgriMer par la suite.
Il est obligatoire au méme titre que le téléchargement du document signé (voir partie ad hoc)

Choisissez le mode de contribution de votre fonds :
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Ecran 21 : alimentation du fonds-sélection du mode de contribution

Alimentation du fonds opérationnel
W Vos informations
Solde En cours de saisie par I'OP 2013

B Alimentation du fonds opérationnel

vewillez choisir le mode de contribution [ ——— =]

Le document signé du Commissaire au

étre téléchargé dans I'écran ad hoc pour| HESSOUees propres
g P Caontribution mixte

u du directeur de I'association de gestion et de comptabilité doit
mande

Retour 3 la liste Imprimer Enregistrer

Apres sélection de votre mode de contribution, le formulaire apparait (voir écran suivant).

Dans la premiére liste déroulante (1) vous pouvez soit sélectionner un tiers (CAS, expert
comptable ou AGC) ou en déclarer un nouveau en choisissant « nouveau tiers » et en
remplissant les 3 champs qui suivent.

Ces champs peuvent étre laissés vide pour I'enreqistrement. Seule la version signée et
scannée aura valeur.

Saisissez ensuite les montants des contributions dans les champs ad hoc. Les montants sont
repris automatiguement dans le tableau dessous.

Il faudra y compléter le compte et la date le cas échéant.

Si vous avez un mode de contribution « ressources propres », le montant des dépenses des
EEC suffit a justifier de la contribution de I'OP. Seul le montant est a inscrire. Le tableau n’est
pas a renseigner. Vous pouvez facultativement mettre un reliquat de contribution des années
précédentes.

Cliquez sur « enregistrer » puis sur « imprimer » si vous souhaitez imprimer le document et le
faire signer par le comptable (vous pouvez aussi faire signer le document disponible sur internet
pour le fonds 2014).
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Ecran 22 : alimentation du fonds-formulaire

Alimentation du fonds opérationnel
W Vos informations

Solde En cours de saisie par 'OP

B Alimentation du fonds opérationnel

\leuillez choisir le mode de contribution | Contribution mixte 3

2013

Janvier 2017

Le document signé du Commissaire aux comptes, de I'expert comptable ou du directeur de I'association de gestion etde comptabilité doit

étre télécharge dans I'écran ad hoc pour finaliser la transmission de la demande

ATTESTATION DE LA FART PROFESSIONNELLE AU FONCS OFERATIONNEL
(DEMANDE DE TRANSFORMATION DPAVANCE ET/OU DE PAIBVIENT DE SOLDE)

Je soussigné (1) = [+]

agissant en qualtt de Directeur de I'association de gestion et d¢ dgitesie que la part professionnele de

SCA COOP DES PRODUCTEURS LEGL au Fonds Opérationnel (3) 2013

0,00 euros H.T. (4) et se décompose comme Suit -
Coniribution directe des
adhérents (4)

Ressources propres *

'O.P

2

s'éléve a un montant total de

Reliquat de c onfribution des
années precédentes (4)

Dans e cas dune contrbution financiere directe des adhérents, celleci a bien él¢ versée avant le 31 décembre

2013 (3).
Fait pour servir et valoir ce que de droit.

Enregistrem ent com ptable des ressources du fonds opérationnel :
Crédit
Compte comptable Montant HT. Date

Contribution  directe | .

desadhérents

Participation & I'OP Cf. état extra-comptable partie "dépensas’

Reliquat de

contribution des

années précédentes

Faita le
Signature, qualité du signataire et cachet de lorganisme

(1) Nom du commissaire aux comptesou de I'expert comptable ou du directeur de I'association de gestion et de comptabilité
(2) Raison sociale de I'organisation de producteurs
(3) Année du fonds opérationnel
(4) Montant en euros horstaxes
Retour a la liste Imprimer Enregistrer
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=>» Cliquez sur le bouton « retour & la liste » pour poursuivre votre demande.
Le statut de I'attestation d’alimentation du fonds est « en cours de saisie ».

4.5.Engagement de I’OP ou de ’'AOP

Ecran 23 : Engagement de 'OP ou de ’AOP
Lettre d'engagement de I'OP ou de 'AOP

W \os informations

Solde Encours de saisie par I'OP 2013

B Engagementde I'OP ou de 'AOP

Je soussigné(e) (1)* |a * |b

représentant Iégal de [Organisaion de Producteurs (OP} ou de [Association d'Organisations de Productewrs (AOP)
P

en qualité de (2) * | Président Lw |

OP domiciliée 2 i

N° de reconnaissance de 'OP/AOP st

Mengage &

Respecter les fextes réglementares communautaires et nationaux en vigueur pour la mise en oeuvre des programmes
opérationnels

Ne pas bénéficier au nom de I'OP ou de TAOR d'un double financement communautaire etiou national pour les dépenses du
programme opérationnel de I'OP ou de IACP,

Veiler a ce que ses membres s'engagent a ne pas bénéficier dun double financement national et/ou communautaire pour les
dépenses du programme opérationnel de 'OP ou de TACP

Pour les organisations de producteurs ou associations d'organisafions de producteurs qui présentent des retraits, distribution
gratuite, réc oite en vert et non récolte, dans leur programme opérationnel - & détenir une comptabilié matiére et financiére sur toutes
les opérations correspondantes,

A garder pendant 10 ans tous les jusfificalifs et exfrats bancaires attestant les opérations effectuées, en application du
programme opérationnel agréé, ainsi que les éléments de calcul et piéces jusfifiant e montant de la valeur et des quantités
COMMENT AISEEs

A accepter tout contrdle des agents de Franc eAgriMer, de la DOT ou DDTM, de la DRAAF, du MCOSA et des Douanes porfant sur

les paiements réalisés au titre du programme opérationnel, ainsi que sur le mode de financement de ces interventions,

Je suis informé(e) que, conformément au réglement communautaire n°1306/2013 et aux textes pris pour son applic ation, 'Bat a l'obligation de publier
une fois par an, sous forme élec tronique, la liste des bénéficiaires recevant une aide FEADER ou FEAGA. Ainsi, mon nomyprénom ou raison sociale
(nofre) adresse et le montant de mes (nos) aides percues resteront consuliables en ligne sur le site internet du ministére chargé de l'agric ulture
pendant 2 ans. L'identité des bénéficiaires ayant percu un montant fotal foutes mesures confondues inférieur ou égal & 1250€ ne sera foutefois pas

publiée et sera remplac & par un code.
Cette public ation intervient dans le respect de Ia loi "informatique et liberté"” (loi n°78-17 du 6 janvier 1978).
A* |paris Le = |15/01/2015

Le représentant légal de 'OP.

(1) Nom et prénom du représentant égal
(2) Sigle et nom de I'organisation de producteurs
(3) Adresse, code podal etville du sége social de 'OPJAOP

Ce formulaire doit obligatoirement &tre sais maisne doit pasétre envoyé en verson papier.

Retour a la liste Imprimer Enregistrer
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Cliquez sur « lettre d’engagement de I’OP ou de I’AOP » (cf. écran numéro 8).
Remplissez les champs libres du formulaire puis cliquer sur « enregistrer ».

- Le téléservice offre une possibilité d'impression. Cependant vous n’avez pas a imprimer
ce document et a I'envoyer signé a FranceAgrimer. C’est la télétransmission qui va
apposer la signature électronique et qui donnera la valeur probatoire au document. Le
formulaire « Lettre d’engagement de I'OP » figure dans la liste des fichiers PDF sur la
page « Récapitulatif et accusé de réception »

=> Cliquez sur le bouton « retour & la liste » pour poursuivre votre demande.
Le statut de la lettre d’engagement de 'OP ou de 'AOP est « en cours de saisie ».

4.6.Rapport annuel

Cliquez sur « rapport annuel » (cf. écran numéro 8).

Ecran 24 : Rapport annuel

Rapport annuel

W Yos informations
Solde En cours de saisie par I'OP 2013

W Rapport annuel
I Modéle de rapport annuel / de fin de programme
Vous pouvez télécharger et utiliser le modéle suivant (modéle facultatif):  Télécharger

I Imparter dans |a téléprocédure votre rapport annuel

Veuillez importer votre rapport

) Importer le rapport
annuel rempli ' Pl

Retour 3 1a liste

Vous pouvez télécharger le modéle de rapport annuel directement a partir du téléservice en
cliquant sur « télécharger » et I'enregistrer sur votre ordinateur pour le compléter. Il s’agit du
modele également disponible sur le site internet.

Une fois le rapport complété, vous pouvez I'enregistrer dans le téléservice en cliquant sur
« importer le rapport » puis sur « parcourir ».

Sélectionnez sur votre ordinateur le bon fichier puis cliquez sur « ouvrir » dans la fenétre. Une
fois que la fenétre est fermée, cliquez sur « importer ». Le nom de votre fichier est alors visible
sous forme de lien cliquable et le fichier est enreqistré automatiguement.

Le format requis est un format word .doc ou .docx ou pdf.

=>» Cliquez sur le bouton « retour a la liste » pour poursuivre votre demande.
Le statut du rapport annuel est « en cours de saisie ».
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4.7.Documents a télécharger

Cliquez sur la derniére ligne de [I'écran principal de votre demande « documents a
télécharger ». (cf écran numéro 8).

Ecran 25 : écran des documents a télécharger.

Demande de paiement

W Vos informations
Solde En cours de saisie par I'OP 2013

W Les documents liés avotre demande

Document Mesure Document téléchargé Date téléchargement Supprimer

Aucun document n'est lié a votre demande.

Type Aucun fichier sélectionné.
L « Mesure -

i e cis
ocument Télécharger

Description

Les documents sont &tablis & partir des formulaires disponibles sur le site internet de FranceAgriMer :
hitp:ifwww.franceagrimerfrifamfiliere-fruit-et-legumesiAides/OCM/Programmes-Operationnels-PO
lls peuvent étre téléchargés aux formats suivants : .doc, docx, .odt, nf, .pdf, xls, xlsx .ppt, jpa, jpeq, tif
Aucune signature n'est demandée pour les documents habituellement signés par un représentant Iégal de 'OP

Sivous avez présenté des mesures PGC concernées, n'oubliez pas de télétransmettre le récapitulatif de fin de campagne signé
(comptable) et |a liste des certificats.

Retour a la liste

Cet écran est similaire a celui des agréments.
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Sélectionnez le type de documents que vous souhaitez télécharger dans la liste déroulante
« type de document ». O et F signifie : Obligatoire ou Facultatif.

Type de document

Solde Acompte

Description

. . Correspond au formulaire saisi, imprimé et signé par le
Alimentation du o . ;
(0] commissaire aux comptes ou l'expert comptable ou le directeur
fonds , L . o
de I'association de gestion et de comptabilité
Le document télétransmis doit comporter la signature du CAC ou
expert comptable.
De plus, merci de prendre le formulaire disponible sur le site
Attestation VPC = internet de FranceAgriMer détaillant si la VPC inclut de la
transformation et si la VPC est calculée « Sortie filiale ».
® Si le CAC signe un autre document, que le modéle, complétez le
modéele, constituez un seul fichier avec les différents documents pour le
téléchargement.
Relevé récapitulatif F/O F/O Obllgat0|rAe'S| mesur,e,PGC_ concernée (6.1 et §.2). o
. Non contr6lé par le téléservice Doit étre la version signée par le
de fin de campagne
CAC ou expert comptable.
Les EEC des dépenses OP signés doivent correspondre a ceux
L enregistrés dans le téléservice.
EEC signé(s) o o I est possible de ne télécharger qu'un seul document
(sélectionner : TOUT) ou un document par mesure.
Synthése = La synthése EEC est fournie a titre indicatif, seuls les EEC signés
récapitulatif EEC font foi. Sélectionnez TOUT dans la liste déroulante MESURE
Excel Merci de fournir une version EXCEL
. . Obligatoire si mesure PGC concernée (6.1, 6.2 et 6.4).
Liste des certificats o A ;
EXCEL F/O F/O Non (_:ontrole par le telese_rwce
Merci de fournir une version EXCEL

S’il s’agit de document lié aux mesures, sélectionnez le code de la mesure (il existe une entrée
TOUT qui correspond a toutes le mesures, si vous téléchargez un document global pour toutes
les mesures, exemple les EEC signés)

Pour la synthése EEC sélectionner TOUT en code mesure.

Cliquez sur « parcourir » pour aller chercher le document que vous aurez constitué au
préalable.

Cliquez sur « télécharger »

Le document s’affiche alors dans le tableau récapitulatif. Vous pouvez le visualiser en cliquant
sur « visualiser » sur la ligne correspondante. Vous pouvez le supprimer en cliquant sur la croix
rouge en fin de ligne.

Il est possible de revenir sur une saisie au stade « en cours de saisie par I'op » afin de la
compléter. Une fois sur cette demande en cours vous pourrez visualiser les documents déja
téléchargés et finaliser votre dossier.
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4.8.Suite de la demande

Vous pouvez vous déconnecter de I'e-service et compléter votre demande d’aide plus tard. Les
données seront conservées. Vous pourrez y accéder a partir de I'écran principal.
Voir partie « consultation et modification des demandes ».

Si votre demande est compléte, vous pouvez la transmettre a FranceAgriMer.
Voir partie 6-Transmission des demandes

5. Transmission des demandes

Sur I'écran principal de la demande de paiement, cliquez sur le bouton « transmission ».

Le statut en cours de saisie signifie que vous avez enregistré des éléments mais ne préjuge pas
de leur complétude ou non.

Ecran 26 : Demande a finaliser

Demande de paiement

W Vos informations

Solde En cours de saisie par I'OP 201

W Les formulaires de votre demande de paiement
I Veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires 3 votre demande de paiement

Formulaire principal de votre demande En cours de saisie
Etat récapitulatif des dépenses par mesure (états extracomptables) Nen saisi
Etat récapitulatif des dépenses par producteur Nen saisi

Alimentation du fonds opérationnel En cours de saisie

Lettre d'engagement de IOP ou de TACP Nen saisi
Rapport annuel Nen saisi
Documents & télécharger Non saisi
Précédent Transmission
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L’écran suivant récapitule votre demande de paiement et vous précise quels sont les éléments
que vous avez renseignés. L'ensemble des tableaux nécessaires a votre demande de paiement
doit étre renseigné.

Ecran 27 : Ecran de controle de la demande et de transmission

Transmission

M Vos informations

Solde En cours de saisie par I'OP 2011

M Transmission

Vous étes surle pointde finaliser votre demande via la téléprocédure. Avant de la valider en cliquant sur le bouton « Transmettre »,
veuillezvous assurerque les informations déclarées sont correctes. Le bouton « Conftréler » vous permet de verifier le respect des
différentes régles de remplissage imposées. L'ensemble des tableaux nécessaires a votre demande de paiement doit étre
renseigné.

Montant de la dem ande de solde (€) 41 000,00 Montant de la contribution (€)

545 646,00

Confribution directe des adhérents (€)

Reliquat de contributions des années
précédentes (€)

Ressources propres (€) 1 545 646,00

I Liste des tableaux de la demande

Tableaux valides Tableaux non encore valides

- Le tableau des dépenses producteurs - L'état récapitulatif des dépenses par mesure

I Liste des documents a envoyer par courrier

Ensemble des justificatifs des dépensesde la demande de paiement (autres que ceux téléchargés ia)

I Documents a attacher

Fichier correspondant au RIB Document attaché
Rapport Annuel Document manquant
Alimentation du fonds signée Document manquant
VPC signée Facultatif
Synthé se récapitulatif EEC Excel Facultatif
EEC signé(s) Document manguant
Retour & la liste Contréler Transmettre
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Avant de la valider en cliqguant sur le bouton « Transmettre », veuillez vous assurer que les
informations déclarées sont correctes.

Le bouton « Contrdler » vous permet de vérifier le respect des différentes régles de
remplissage imposées. Ceci _est une étape obligatoire. L’écran affichera alors I'état de votre
demande.

Si celle-ci n'est pas valide, un message vous indiquera les éléments a compléter.

Si celle-ci est valide, un message bleu apparaitra en haut de I'écran
« Tous les éléments obligatoires de votre demande ont bien été renseignés, vous pouvez
cliquer sur le bouton « Transmettre » pour terminer votre demande.

ATTENTION :

Il vous appartient de vérifier que les données des fichiers soient correctement
renseignées. Il n’y a pas de contréle sur tous les éléments.

Vérifiez notamment que les dates et les montants soient bien enregistrés et sur les
bonnes colonnes. Si votre fichier d’import était faux, il se peut que le e-service n’ait pas
détecté ces anomalies.

Une fois la demande transmise, vous pourrez la consulter mais vous ne pourrez plus la modifier
ni la supprimer.
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Ecran 28 : récapitulatif de la demande et accusé réception

Récapitulatif et accusé de réception

W \os informations
Solde Transmise par I'OP 2012
W Récapitulatif et accusé de réception

Votre demande a été transmise au senice de FranceAgriMer en charge dinstruire votre demande. Vous pouveztélécharger l'accusé de
réception de cette déclaration sur cette page.

Attention :

Pour que votre demande soitrecevable, les piéces justificatives des dépenses doivent ére envoyées par courrier ou déposées a
FranceAgrimer au plus tard le 15/02. Les documents originaux signés par un comptable (VPC, EEC, alimentation du FO, refraits) qui
ont été télétransmis doivent impérativement étre conservés a I'OP et doivent étre présentées sur demande. Les documents de I'OP
(formulaire de demande, engagement) ont &té télétransmis ne doivent pas étre envoyées par courrier.

Ce n'est qu'a réception de ces documents, accom pagnés des autres élém ents de la demande n'ayant pas fait I'objet de la
télédéclaration, que votre dossier pourra étre considéré comm e déposé dans les délais impartis.

Rappel de la demande de solde

Raison sociale de 'organisation de production

Année de fonds 2012
Type de la demande Solde
Montant de la demande de solde (€) 1234 567 890,15

Date et heure de réception des données transmises 14/01/2015 - 16:43:37

Télécharger

B Documents de la demande télétransmise

Doc ument Mes ure Doc ument téléc hargé
Alimentation du fonds Visualiser
Attestation VPC Visualiser
Relevé récapitulatit de fin de campagne (retraits) Visualiser
Synthése réc apitulatif EEC Excel TOUT Visualiser
Liste des certific afs Excel Visualiser
EEC EXCH. Visualiser
EEC signé(s) TOUT Visualiser
Liste adhérent Visualiser

Retour

Le récapitulatif de votre demande s’affiche.

Vous pouvez télécharger I'accusé réception et votre demande compléte au format .pdf en
cliguant sur « télécharger » dans I'espace « récapitulatif et accusé de réception ».

Vous pouvez ouvrir et enregistrer chaque élément de votre demande d’aide au format .pdf dans
'espace « documents de la demande télétransmise» en cliqguant sur « visualiser ».
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6. Consultation et modification des demandes

La consultation des demandes se fait a partir de I'écran pivot (écran 3).

Les derniéres demandes consultées ou modifiées s’affichent. Vous pouvez également
sélectionner une année et/ou un type de demande et/ou un statut de demande et cliquer sur
« rechercher ».

Vous pouvez cliquer sur une ligne modifier une demande ou cliquer sur la croix rouge pour la
supprimer.

7. FAQ-téléservice paiement

Ci-dessous une liste de questions fréquemment posées et les réponses associées. Cette
rubrique sera alimentée au fur et & mesure des questions posées par les opérateurs.

¢ Ou trouver les fichiers extra comptables, dépenses producteurs et liste d’adhérents a
importer ?

=Ces fichiers sont disponibles sur le site internet de  FranceAgriMer
http://www.franceagrimer fr/filiere-fruit-et-lequmes/Aides/OCM-fruits-et-lequmes-Programmes-Operationnels-PO
Ou en cliquant sur le bouton « exporter » des écrans correspondants.

¢ Je n’arrive pas a changer le SIRET d’un adhérent.

= Il n'est pas possible de modifier un SIRET. Vous devez indiquer une date de fin d’adhésion
pour la ligne que vous souhaitez modifier, et créer, un nouvel adhérent.

¢ Mon adhérent n’a pas de Siret

= |l faut impérativement mettre Absence de siret dans la case.

Si vous téléchargez plusieurs fois un fichier avec des cases SIRET vite, vous allez créer des
doublons.

Un adhérent sans SIRET n’est pas éligible pour des dépenses producteurs.

e Mon fichier est correctement rempli mais le rapport m’indique qu’une donnée est
invalide ou n’existe pas

= Votre fichier ne doit pas contenir de liens avec d’autres fichiers excel. Saisissez directement
les données dans le tableau

= Votre fichier ne doit pas contenir de formules de calcul ; faire un copier / collage spécial
valeur.

= Vos données doivent respecter les regles typographigues. Par exemple 1.33 et nonl-33.
Référez-vous aux régles définies dans la note disponible sur le site internet de FranceAgriMer
« Note remplissage des EEC et fichiers dépenses producteurs ».

e Je ne peux pas saisir/importer de dépenses producteurs pour un de mes adhérents.

=L ’adhérent doit étre présent dans la liste des adhérents avec un SIRET valide et identique a
celui du fichier dépenses producteurs.
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¢ Mon fichier est correct mais je n’arrive pas a I'importer

= Les onglets vides, récapitulatif, modéles doivent étre supprimés. Seuls doivent rester des
onglets correspondants au modele, remplis.
= Aucune case de doit étre fusionnée

e Union de COOP et SEP

Union de coop : OP — coop membres de 'OP — Producteurs membres des coop

=ce type de situation n’est pas prévu dans l'outil informatique.

Il faut saisir dans la liste de vos adhérents 'ensemble des structures adhérentes a 'OP, que
cette adhésion soit directe (les coopératives membres) ou indirecte (les producteurs membres
par l'intermédiaire de leurs coopératives).

Ainsi, une fois entré I'ensemble des producteurs et coopératives, il vous sera possible
d’'intégrer toutes les dépenses, que celles-ci proviennent des producteurs ou des
coopératives. »

SEP .

=Ce type de situation n’est pas prévu dans I'outil informatique.

Si 'OP a le détail de la part revenant a chaque producteur, I'idéal est d’éclater la dépense en
autant de producteurs méme si le paiement est fait a la SEP. (vous l'indiquez en commentaire),
ceci dans un souci de tracabilité des dépenses producteurs.

=3Si cela est impossible, saisir les SEP en tant qu’adhérents dans la liste des adhérents pour
pouvoir saisir la dépense producteur au nom de la SEP

e Chargement de I'accusé réception/autre doc

=Si vous utilisez le navigateur Internet Explorer, il faut changer de navigateur (Mozilla Firefox,
Chrome)

Si  le telechargement de [I'AR ne fonctionne toujours pas, demandez a
OCMFL_aide@franceagrimer.fr de vous I'envoyer par courriel.

e Erreur de 'OP constatée aprés transmission

=1l faut controler les fichiers avant transmission. Les corrections apréstransmission ne sont
pas possible, sauf cas de force majeur. Merci de contacter votre gestionnaire et son
superviseur en cas derreur mineur et OCMFL_aide@franceagrimer.fr en cas d’erreur
importante.

o Frais de personnel exploitation et forfait

=Dans le fichier des dépenses producteurs, en cas de FP exploitation ou de forfait, vous devez
inscrire le montant dans la colonne :

« En cas de dépenses de main d'ceuvre, au réel ou au forfait (2) »-« Montant total de I'action
pour le producteur considéré »

Vous ne devez dans ce cas pas remplir la partie investissement s’il s’agit de main d’ceuvre. Les
deux parties ne doivent pas étre remplies sur la méme ligne.

Cf le NB au dessus du tableau dans le fichier dépenses producteurs : « en cas de factures
payées par le producteur, I'encart 1 est a remplir. En cas de dépenses de main d'ceuvre au réél
ou au forfait, I'encart 2 est a remplir »

=Dans les fichiers producteurs, dans la colonne « émises par » : il NE PEUT PAS s’agir du
nom du producteur mais uniquement d’un fournisseur ayant émis la facture.

Le nom du producteur apparaitra dans I'état extracomptable des dépenses de 'OP (colonne E)
pour la dépense relative a la demande prise en charge.

e Mesure 3.46 et déduction d’intrants ou de main d’ceuvre
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Achat par 'OP :

=Soit I'OP créé une ligne déduction dans le fichier EEC, au méme titre que les factures
d’achat, soit elle déduit directement le montant du montant HT présenté au FO (attention dans
ce cas ne pas laisser de formule dans le fichier) et transmets avec les factures la feuille de
calcul des économies.

Achat par le producteur :

=Soit 'OP créé une ligne déduction dans le fichier EEC, au méme titre que la prise en charge
du producteur,

=Soit les calculs sont fait hors du fichier, seul le résultat apparait (attention dans ce cas ne pas
laisser de formule dans le fichier)

L'OP transmet avec les factures, la feuille de calcul listant les économies d'intrant ou de main
d'ceuvre pour chaque producteur.

e Indemnités kilométriques

Voiture personnelle des salariés

=>Les notes de frais permettent de justifier les dépenses et doivent étre enregistrées dans
'EEC.

Utiliser la catégorie « frais de personnel OP ».

Voiture de société

=Par convention, utiliser la catégorie « frais de personnel OP ».

Dans fournisseur mettre le nom du technicien ou « déplacement de Monsieur X » par exemple
et le montant dans » montant HT présenté au fonds ».

o Frais de gestion

=Par convention, le remplissage se fera de la facon suivante :
Code mesure : FRAIS

Action : a

Catégorie de dépense : frais de gestion

Fournisseur (4eme colonne) : le nom de 'OP

Montant HT présenté au FO : le montant des frais de gestion.
Les autres colonnes peuvent rester vides

e Rapport annuel

Le téléchargement du rapport annuel avec Internet Explorer et Chrome fonctionne trés mal,
utilisez le navigateur Mozilla Firefox. Une solution informatique est en cours de développement.

e Avances et acomptes percus

Vous ne pouvez pas renseigner les champs acomptes et avances percus. Il faut les laisser tels
quels.

e Statut en cours de saisie/ non saisi

Il est normal que toutes les données ne soient pas conservées a l'affichage quand vous
retournez sur I'engagement de I'OP ou [lalimentation du fonds aprés saisie ou aprés
transmission de la demande
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-il est normal que les statuts restent a « encours de saisie » apres transmission. Votre demande
sera au statut « transmis »
- il est normal que le statut de « documents a télécharger » reste a « non saisi »

e ADHERENTS

La liste peut étre mise a jour a n’importe quel moment de I'année.

Les adhérents qui bénéficient d’'une mesure producteurs et qui sont arrivés courant 2014
doivent y étre inscrits.

Pour les adhérents qui ont quittés I'OP, il faut mettre une date de fin.
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