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1. Connexion au site de FranceAgriMer : http://www.franceagrimer.fr/  
 
 
Sur la page d’accueil du site FranceAgriMer, utilisez l’ascenseur pour vous déplacer vers le bas de la page 
d’accueil : 
 

 
 
Dans le cadre « Professionnels » à gauche de la page, cliquez sur téléprocédure : 
 

 
 

�Utilise z l’ascenseur  

� Clique z sur le logo si vous souhaitez  
revenir sur cette page d’accueil lors de la 
navigation sur  le site  

�Cliquez sur téléprocédu res  
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Sur la page « Téléprocédures » cliquez sur le lien « Portail des e-services » : 
https://portailweb.franceagrimer.fr/portail/ 
 

 
 
 
Sur la page « Bienvenue sur le portail des e-services », cliquez sur me connecter : 
 

 

�Cliquez sur le lien  

�Cliquez sur le bouton « Me connecter »  
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Sur la page « Bienvenue sur le portail des e-services  - Connexion», saisissez votre identifiant et votre mot de 
passe et cliquez sur « se connecter » : 
! Attention aux minuscules et majuscules et blancs indésirables entre les caractères ! 
! Attention vous n’avez pas besoin du numéro téléusager à cet endroit et normalement nul par ailleurs sauf si 
vous avez perdu votre mot de passe ou oublié votre identifiant ! 
 

 
 
! Attention à ne pas saisir le mot de passe à la place de l’identifiant et inversement – Si la tentative de 
connexion échoue, votre saisie sera effacée. Il faudra tenter à nouveau ou suivre les procédures de mot de 
passe oublié ou identifiant oublié, le cas échéant. 
 

 
 

� Saisissez  : 
- votre identifiant  
- votre mot de passe  
- cliquer sur le bouton « se connecter »  

� Après la saisie de  : 
- votre identifiant  
- votre mot de passe  
- cliquez sur le bouton « se 

conn ecter  » 
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2. Retirer le formulaire de demande de paiement per sonnalisé  
 
Sur la page d’accueil de la téléprocédure d’agrément TLFE, cliquer sur le bouton « Demandes de paiement 
Fruit à la récré » : 
 

 
 
 
 
Vous accédez à la page d’accueil de TLFE du retrait et du dépôt de votre demande, sur laquelle vous trouverez 
deux boutons : « Retirer » et « Déposer »  
 
! Attention vous devez disposer de la dernière version du logiciel Adobe Acrobat Reader – Vous pouvez le 
télécharger en cliquant sur le bouton du même nom ! 
 
 

 
 

� cliquez sur le bouton « Demandes de 
paiement Fruit à la récré »  

� cliquez sur l’image pour installer le logiciel 
Adobe Acrobat Reader 
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Cliquez sur le bouton : « Retirer » : 
 

 
 
 
 
 
Vous accédez à la page du e-service de retrait de votre demande, sur laquelle vous trouverez :  
 

- une liste déroulante  pour sélectionner la période, pour le moment il vous est proposé uniquement la 
période 2016/2017 – 1, 

 
- le bouton  « cliquez ici pour télécharger », 
 
- des fichiers  que vous pouvez télécharger : l’annexe technique – Formulaire Inscriptible auquel vous 

devez vous référerez pour paramétrer le logiciel Adobe Acrobat Reader en cas de besoin, ce présent 
Guide retrait-dépôt du formulaire, la notice et les tableaux à déposer avec le formulaire, 

 
- un lien  pour accéder au téléservice de dépôt   

 
! Nous vous conseillons de télécharger la notice po ur vous aider à remplir le formulaire. Elle vous 
indique pour chaque partie les données attendues ! 
 

� cliquez sur le bouton 
« Retirer »  
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-  
 
Cliquez sur le bouton «cliquez ici pour télécharger »  :  
 

 
 
 
 

� cliquez sur la fl èche pour 
sélectionner votre 
formulaire  

� cliquez sur le bouton 
« Cliquez ici pour 
télécharger »  
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Une fenêtre s’affiche et vous propose par défaut d’enregistrer le fichier, sélectionner le bouton : « Ouvrir avec » 
et cliquez sur OK.   
 
! Attention le nom du fichier vous est proposé. Il ne faut pas le changer car, si non, vous ne pourrez pas le 
déposer après l’avoir renseigné. L’application ne reconnaitra pas votre fichier ! 
 

 
 

 
 
 
 

 

� ! Ne pas changer le nom du fichier ! 

� cliquez sur «  Ouvrir avec  » 

� cliquez sur «  OK » 

� ! C’est le numéro de votre dossier et il 
compose le nom de votre fichier pdf  ! 
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3. Renseigner le formulaire de demande de paiement 
 
A l’aide de la notice téléchargée précédemment saisissez les données attendues selon les différentes 
rubriques : 
 
! Une aide à la saisie vous affiche des messages en rouge ! 
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4. Enregistrer le formulaire de demande de paiement . 
 
Nous vous conseillons de créer un dossier dédié à la mesure « Fruits et légumes à l’école » dans un répertoire 
de votre PC. Noter le chemin et le répertoire afin de retrouver facilement votre formulaire. Vous pourrez 
enregistrer l’accusé de réception de votre formulaire dans ce dossier. 
 
Vous pouvez enregistrer votre formulaire dès son ouverture avant de l’avoir renseigné. Vous devrez alors pour 
le compléter l’ouvrir à partir du dossier dans lequel vous l’aurez enregistré. 
 
Pour enregistrer votre formulaire, dans la barre de menus d’Adobe Reader, cliquez sur « Fichier » puis 
sélectionnez « Enregistrer sous ». 
 
 

 
 
 
Choisissez le répertoire dédié à la mesure « Fruits et Légumes à l’école » et cliquer sur le bouton enregistrer. 
 

 

� cliquez sur «  Fichier  » 
� sélectionnez dans le 

menu déroulant 
« Enregistrer sous »  

� cliquez sur 
« Enregistrer»  
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5. Déposer votre formulaire, le fichier et les pièc es justificatives. 
 
Vous pouvez déposer votre formulaire et les autres éléments du dossier de demande de paiement à partir de la 
page d’accès au retrait/dépôt (voir au point « 2 - Retirer le formulaire de demande de paiement personnalisé » ci-
dessus) mais aussi à partir de la page de retrait comme indiquez ci-dessous. 
 
Sur la page de retrait, cliquer sur le lien « Téléservice de dépôt » 
 

 
 
 
Vous accédez à la liste des dossiers que vous avez retirés, cliquez sur le dossier fléché pour accéder à la page 
de dépôt.  
 
! Attention, si vous avez retirez plusieurs fichiers c’est le dernier qui doit être complété car c’est le dernier qui 
sera attendu dans la phase de dépôt ! 
 

 

� cliquez sur «  le lien 
téléservice de dépôt»  

� cliquez sur «  le 
dossier fléché pour 
accéder à la page de 
dépôt.  
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Vous accédez à la page de dépôt sur laquelle il vous est proposé de déposer le formulaire. 
 
Cliquez sur le bouton « Déposer le formulaire » : 
 

 
 
 
Une fenêtre de navigation s’ouvre pour vous permettre de sélectionner le fichier que vous avez enregistré dans 
votre dossier dédié. 
 
Sélectionnez le fichier et cliquez sur le bouton « Ouvrir ». 
 

� cliquez sur le bouton 
« Déposer le 
formulaire »  

 

� cliquez sur le bouton 
« Ouvrir »  

 

� Sélectionnez votre 
fichier  

� Vérifier la sélection 
de votre fichier  
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Votre formulaire a été déposé. Vous pouvez le visualiser en cliquant sur « Télécharger le formulaire que vous 
avez déposé ». 
 
! Attention si vous cliquez sur « X » vous supprime r votre dépôt ! 
 
Il ne vous reste plus qu’à « Ajouter les pièces jointes »   
 
Pour ajouter une pièce jointe cliquez sur le bouton « + Ajouter une pièce jointe »  
 
! Attention vous devez ajouter la pièce jointe dema ndée dans chaque partie spécifique ! 
 

 
 
 
Une fenêtre de navigation s’ouvre pour vous permettre de sélectionner le fichier des tableaux excel complétés 
que vous avez enregistrés dans votre dossier dédié. Sélectionnez le fichier et cliquez sur le bouton « Ouvrir ». 
 

 
 
 
 
 
 

� cliquez sur le bouton 
« Ouvrir  » 

� cliquez sur le bouton 
« + Ajouter une pièce 
jointe »  

 

� Vérifier la sélection 
de votre fichier  
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Rajouter toutes les pièces jointes demandées, selon la même procédure, certaines sont obligatoires en fonction 
des objets de votre demande de paiement. 
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Une fois votre formulaire déposé, le fichier et les pièces jointes ajoutés, vous devez cocher les cases pour les 
parties pour lesquelles vous ne joignez pas de « Justificatif »  
 

 
 
 
Enfin, vous devez accepter les conditions générales d’utilisation pour avoir accès au bouton « Valider le dépôt 
du dossier »  
 

 

� cliquez sur le bouton 
« Valider le dépôt du 
dossie r » 
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Après avoir appuyé sur le bouton « Valider le dépôt du dossier », une fenêtre s’ouvre sur un Accusé 
d’enregistrement du dépôt de votre dossier de demande de paiement. Un courriel vous est également adressé.  
 

 
 

 
 
 
L’empreinte numérique est unique pour chacun des documents constituant votre dossier. Elle constitue l’identité 
informatique de vos documents et permet leur traçabilité dans nos systèmes d’information.  
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6. L’attestation d’enregistrement récapitulant votr e dépôt. 
 
Vous recevez un courriel avec : 
 

- en pièce jointe l’attestation d’enregistrement de votre dépôt, 
- le lien vous permettant d’accéder à votre dossier de dépôt. 

 
Exemple de courriel : 
 

Objet : TR : Accusé d'enregistrement - Dispositif Fruit à la récré - Dossier N° 1975051410360 
________________________________________ 
De : FranceAgriMer [no-spam@franceagrimer.fr] Envoyé : jeudi 26 janvier 2017 18:24 À : MENNERET David Objet : Accusé 
d'enregistrement - Dispositif Fruit à la récré - Dossier N° 1975051410360 
 
Bonjour [Prénom Nom], 
 
Votre demande déposée le 26/01/2017 à 18:24:12 heure locale (Métropole) dans le cadre du dispositif Fruit à la récré a bien été 
enregistréee sous le n° de dossier 1975051410360. L’attestation d’enregistrement récapitulant votre dépôt est jointe à ce message. Nous 
vous invitons à la conserver et à utiliser ses références dans le cadre de vos échanges avec FranceAgriMer. 
 
Veuillez noter que vous pouvez accéder à votre dossier en ligne en cliquant sur le lien suivant : http://pad-rec.franceagrimer.fr/pad-
presentation/vues/publique/dossier.xhtml?idDossier=1975051410367 
 
Sylvie LACARELLE 
 
Exemple d’accusé d’enregistrement : 
 

 
NB : L’attestation de dépôt est signée électroniquement. Pour vérifier la signature électronique de 
FranceAgriMer n’hésitez pas à vous référer à l’annexe technique. 


