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GUIDE DE PROCEDURE NOTIFICATION DE MODIFICATION

Ce document a pour but de guider les utilisateurs sur le téléservice Agrément de 'OCM Fruits
et Légumes pour la procédure : NOTIFICATION DE MODIFICATION

POINTS D'’ATTENTION

Procédures concernées par le téléservice agrément :
La télédéclaration concerne les PO, MAS, MAC, FONDS et la NOTIFICATION DE
MODIFICATION.

La télédéclaration de la notification de modificati on est I'objet de cette présente notice.

Habilitation et valeur probatoire des documents tra nsmis :
Les documents transmis via le téléservice porteront un cachet serveur et auront une valeur
probatoire.

Il vous appartient donc de vérifier que la personne gui se connecte pour transmettre la
demande est bien habilitée & engager juridiguement la société

Si aucun représentant légal 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 légal. Seule l'action de cliquer sur le
bouton « transmettre » doit étre faite a partir du compte du représentant Iégal de 'OP. Attention,
il 'y a pas de contréle sur le compte a partir duquel cette action est faite, et il n’est pas possible
de revenir en arriere...)

J'attire votre attention sur le fait que, les documents originaux signés par les comptables doivent
étre conservé par I'OP et mis a disposition en cas de contrdle.

Ces documents signés et datés par les comptables doivent étre scannés et téléchargés dans
votre dossier de demande.

La date de dépbts de votre demande correspondra a |  a date de télétransmission et les
dates limites de dép6ts sont inchangées.

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

Navigation_:
N’utilisez pas les fleches de votre navigateur (Internet Explorer, Mozilla, Chrome...) 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.

CONTACT

En cas de probleme relatif a la télédéclaration et apres lecture de ce document,
vous pouvez contacter 'adresse OCMFEL aide@franceagrimer.fr
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1. Acces au téléservice

1.1.Connexion et inscription au portail de FranceA  griMer

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

Ecran 1 : Ecran de connexion

FranceAggr'TMer Q-SEFVICES /;I_:JS;EJE&_

| =—— =

+A sNY
I Bienvenue sur le portail e-services
b ?Lo a-services la= | Le portail des e-services de FranceAgriMer donne acces :

" = aux téléprocedures gerees par l'etabliszement @ l'ouverture d'un compte permet de
Ve connaitre 'actualité des téléprocédures dont vous Etes hénéficiaire et de gérer vos

ﬁ E——— dossiers de fagon dématérialisée. En savoirplus

Liste gos 10 samiers
docurnants pubiss

= aux données Economigues traitées par les programmes %isio, qui fournissent aux
opérateurs des filieres des informations eéconomigues en temps réel. En savoir plus
I Déja inscrit ?

Sivaus Btes déja inscrit, cliquez sur le bouton « e connecter »
pour accéder & votre espace personne!

Visite guidée I Premiére visite 7
“ous venez pour la premiére fois sur le portail ? Cliquez sur le
bautan ¢ Minscrire s pour créer vatre espace persorinel
I Actualités S

o Cliquez sur « Me connecter » et saisissez votre identifiant et le mot de passe
préalablement recu lors de votre inscription sur le portail.

o Si vous n'avez pas de code, cliquez sur « M'inscrire » et sectionner un téléservice
apres avoir renseigné vos informations.

Apres votre inscription, vous allez recevoir un courriel qui vous permettra de vous connecter
une premiere fois pour validation de votre demande de compte.

= Conservez ce courriel qui contient vos codes de co nnexion.

Vous devez ensuite attendre de recevoir un courrier postal qui vous permettra de valider
l'inscription. Ce courrier est adressé a un responsable Iégal de I'OP. Il contient un numéro de
téléusager (différent du login) confidentiel qui sécurise 'inscription.

= Conservez ce courrier.

Le titulaire du compte pourra ensuite demander 'acces a d’autres téléservices.
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1.2.Acces a I'espace de votre OP sur le portall

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

Francegl\’ler q-SEI’VICES EIAERT

[ =

Bienvenue

Accueil ~Mes e-services Décannexon 4 A By

I Mes e-services w ENUNCLC

MES E-SERVICES

La téléprocédure --OCM friits et légumes - agrément et paisment- permet aux Organisations de Producteurs du

secteur des fruits et Igumes de transmetire leur de dermande d'agrément et de paiement = Afficher mes e-services

= Pluz d'e-services

 OCMfits et MON COMPTE
Indicateurs = Gérer mon compte

= Transtérer mes droits

LES COMPTES ASSOCIES

= Créer un compte sssocie

= Consulter les comptes associes

= = Désactiver un compte assacié
¥ Mesmessages

= Gestion des e-zervices dun

1.2.1. Gérer vos comptes

Les comptes administrateurs peuvent, aprés connexion, créer et consulter des comptes
associés et éventuellement transférer leurs droits d’administrateur a partir de la rubrique « en
un clic » puis « les comptes associées » et « mon compte » a gauche de I'écran 2.

Il est possible de demander I'accés a d'autres téléservices a partir de la section « mes e-
services ».

NB : lorsqu’'une OP change de SIRET, elle doit créer un nouveau compte sur le portail et en
informer FranceAgriMer.

1.2.2. Acces au téléservice Agrément / paiement

Vous étes maintenant connecté et avez acces a I'ensemble des e-services de 'OCM Fruits
léegumes disponibles. Le téléservice Agrément est le méme que celui des paiements. Le présent
document est dédié aux procédures ’AGREMENT.

Cliquez sur le carré : [DCMfiuits tlégumes = Agrément et paiement ] de I'écran 2.
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1.3.Acces a votre espace personnel sur le téléserv ice
Vous accédez a I'écran suivant :
Ecran 3 : Ecran d’accueil du téléservice AGREMENT—  PAIEMENT

Suivi des demandes

® Vos informations
93FLO000 FRANCEAGRIMER
B Critéres de recherche
Année ol

™ Dossier agrément © Dossier paiement

Type de demande ul

Statut -

Réinitializer Rechercher

< Créer une nouvelle demande >

m Liste des demandes

Mombre lignes / page 1443 sur 12 résultats

Liste des demandes

Référence Type de demande Date de télétransmission Statut Suppression
g3aFLo00 2010MIAC MAC 01/09/2014 _
S3FLO00D /201 ZAcompte Acompte En cours de saisie par 'OP @
93FL0000 [2012/50lde Solde 2710212014 _
S3FLO0DOD /201 3/Acompte Acompte En cours de saizie par I'OP
B3FLO00D 1201 3/Acompte Acompte @ En cours de saisie par I'OP
B3FLO00D /201 3/S0lde Solde 14/01/2014

Ceci est I'écran d’accueil de votre espace personnel sur le téléservice agrément-paiement.

A partir de cet écran, vous pouvez :

o créer une nouvelle demande en cliquant sur créer une nouvelle demande (cercle
rouge)

Attention : ne sélectionnez pas le type de demande avant  de cliquer sur « créer une

nouvelle demande ».

o visualiser les demandes existantes dans la partie « listes des demandes » et filtrer
selon la procédure (Agrément/paiement), le statut (en cours de saisie par I'OP,
transmise par 'OP, Agrée, etc.), 'année de fonds et/ou le type de demande (solde,
acompte, avance, PO, MAS, MAC, FONDS, etc.) dans la partie « Critéres de
recherche ».

o consulter une demande en cliquant sur la ligne correspondante (cercle vert).
o supprimer une demande «en cours de saisie par 'OP » en cliquant sur la croix
rouge (cercle bleu-écran 3).

Attention : Une fois la demande transmise il n’est plus possible de la modifier.
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2. Saisir une demande de NOTIFICATION DE MODIFICATI ON

2.1.Initialisation de la demande

o Cliquez sur créer une nouvelle demande (entourée en rouge sur I'écran 3 précédent)

Attention : ne sélectionnez pas NOTIFICATION avant de cliquer sur « créer une nouvelle
demande »

o Cochez le bouton « dossier agrément » si ce n’est pas fait
o Sélectionnez NOTIFICATION dans la liste déroulante « type de demande »

Ecran 4 : Création d’'une NOTIFICATION DE MODIFICATI ON

W Choix de la période et du type de demande

@ Dossier agrément Dossier paiement * Type de demande NOTIFICATION M

*Année 2015
Précédent Valider

L’année de la demande de NOTIFICATION DE MODIFICATION est automatiquement affichée
et non modifiable (année en cours uniquement).

o Cliquez sur « valider »

NB : Il est possible de revenir sur une demande tant que la demande est au statut « en cours de
saisie par l'op » afin de la compléter ou la modifier ou visualiser les documents déja
téléchargés.

La demande de NOTIFICATION de MODIFICATION est constituée :
- d’un formulaire principal,
- des documents a télécharger.

Ecran 5 : Ecran pivot de votre demande de NOTIFICAT ION DE MODIFICATION

Notification de modification

M Vos informations

93FLODON FRANCEAGRIMER Notlfl??tlol.'l s En cours de saisie par I'OP 2015
modification

M Les formulaires de votre notification de modification

I Veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires a votre notification de modification

Formulaire principal de votre demande MNon saisi
Documents a télécharger Non saisi
Précédent Transmission

Pour revenir a cet écran, cliquez sur le bouton « retour a la liste » en bas a gauche des
écrans suivants.
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2.2.Formulaire principal
Ecran 6 : Formulaire principal de la demande de NOT __IFICATION MODIFICATION

W Ves infermztens
Haotification da .
GIF LOOOH FRANCEAGRIMER Jification En cours de saisie par ['OF s
B Nobfostion de modsfication

* &3 champs mamues Ture $ioks varte sont cassulds ebiou MnLggTES BUSCTTR LR Tt
* Lea champs marquis Jurs #1058 ouge s0at oblgatores

.-'-. i il s

I Adrmuse oo volte GIganiEre de piodotbion

= SIRET ow * Huméso de
TVAIC TECONNEREINCE
* Fason socals PO X5/ 2R3
* Annda de
Forpg 2013
" AJTEREE
* Code postst
= Vi=
- Fays

Hon, yoos SONALETEE une Eeniur dang cas Oui, renseagnes jas miomanons S-0eEsous &
infoemations et vous sochaies 3 (e=e rectifier chguer Eut ke boion Valite:

Vous deves Soniechsr i gestoanain: & vatme

2o g 5en o Framcedgnrrnar

I |mfarmatons S5 B persoene & oontacter

* pae | ]
* Tidphons | ] Teskcope: |

* Coumat | ]

W Donndes spesfques & une natficatien & modification

I L telifasifnd i modihalhes SonoEme

Lzegmentation du montant des matumes, dant @ fmite da 29% par meser, 55 montants agrids sor i demidne
decipon d'sigbits du fonds cpirationneis, sans que bs maontani du FO agrid ne ot demoasss

L'ajustemant des: thux de coaritutaon pour ie fonds cpdratonnel

Ly mosficaten S8 modestes &2 (raroement oo fonds cplaahonne &0ou It mode de calco! S8 sontitubons
L3 mdsification du faveay S DRse & CRaIDE 568 v EstEemets du fonds SO atenne D
mode

Vous devaz jondee ke PV ou e CR de Tastance désistnnelis 5&s locs gue ks modalités de fmancement du fonds, e -]

caloyl des contributions. ks taeo: de cORtrbUBon ou b Rvely de prise &n charge ont 818 modifils.

Fatace & s bsle Eregsine
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+ Données administratives

Complétez les informations de la personne a contacter (nom, téléphone, courriel obligatoire).

« Données spécifiques a une demande de NOTIFICATION D E MODIFICATION

o Cochez les éléments concernés par votre demande de notification de modification
(un commentaire est obligatoire dans le cadre en dessous de votre sélection).

o Cliquez sur « enregistrer ».

o Cliquez sur «retour a la liste » qui vous rameéne a I'écran 5 (écran pivot de la
demande de NOTIFICATION DE MODIFICATION).

2.3.Téléchargement des fichiers

o Cliquez sur la ligne « Documents a télécharger ».

Les documents a télécharger sont détaillés dans le tableau « Documents a déposer pour la
NOTIFICATION DE MODIFICATION » ci-apres.

Un certain nombre de «type de document »—doivent étre téléchargés. Certains sont
« facultatifs », c'est-a-dire qu’il 'y a pas de contrdle pour la transmission. Néanmoins, ils
peuvent étre obligatoires d’'un point de vue réglementaire en fonction des situations, et doivent

dans ce cas étre transmis pour la validation de votre demande par FranceAgriMer.

Documents a déposer pour la notification de modific ation

Type de Notification Descrition
document de madification P
Il s’agit du proces-verbal de I'assemblée générale ou du CR de
linstance compétente de [l'organisation de producteurs ayant
validé le programme opérationnel ainsi que le mode d’alimentation
PV ou CR de o Y s ) L
linstance = du fonds operatllonnlel et, Ig cas egheant, le niveau _de cotisations, y
P compris les cotisations différenciées. Il faut y joindre le procés-
décisionnelle A . ) ; L
verbal de délégation expresse si ce n'est pas I'assemblée générale
qui a validé le programme opérationnel. S’il n’est pas disponible
avant la date limite, vous I'enverrez par courriel a postériori.
s Il s’agit du PV de délégation express si ce n'est pas I'AG l'instance
Délégation F . i .
compétente ou d’'un extrait des statuts par exemple.
O : Obligatoire
F : Facultatif
B : sans objet

FranceAgriMer — OCMFL
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Ecran 7 : Ecran de téléchargement des documents

B Wos.informabons

: ey y : lobRcation de 3
5 LD FRANLCEAGRIMER ”"””I_ e En cours de saisie par FOP g ]
wilifeatio
B L doouments lies a voie demance
Cocument fimsLre Document {2lechmge Date telechargement Bupprimer
Aucun docusmen] mesl i€ & volre demands
! ps | Yo 2 e
| ") Kesurs e
I o -"":'r'_ e *-:H"‘
e

Les formats autorisés pour le téléchargement des fichiers sont :
.doc, .docx, .odt, .rtf, .pdf, .jpeg, .jpg, .tif, .xIs, .XIsX, .ppt

o Sélectionnez le type de documents que vous souhaitez télécharger dans la liste
déroulante « type de document » (cercle rouge).

o Cliquez sur « parcourir » pour aller chercher le document que vous aurez constitué
au préalable (cercle bleu).

o Cliquez sur « télécharger » (cercle violet).

— Le document s’affiche alors au-dessus. 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 (écran 8 ci-apres).
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Ecran 8 : Ecran des documents téléchargés

B Vos informations

Notification de

9IFLO000 FRANCEAGRIMER modification En cours de saisie par 'OP 2015
M Les documents liés a votre demande
Document Mesure Document téléchargé Date téléchargement Supprimer
PV ou CR de lnstance décisionnelle Visualiser 17 nov. 2015 -
Délégation Visualiser 17 nov. 2015 -

Parcourir_ | Aucun fichier sélectionné.

Téelécharger

Type

* Mesure
document

Description

Les documents sont établis & partir des formulaires disponibles sur le site internet de FranceAgriMer
http:/fwww franceagrimer fr/fam/filiere-fruit-et-legumes/Aides/OCM/Programmes-Operationnels-PO
lls peuvent étre téléchargés aux formats suivants : doc, docx, .odt, .if, .pdf, xls, xlsx, .ppt, .Jpg. .jpeg, -tif
Aucune signature nest demandée pour les documents habituellement signés par un représentant légal de NOP.

Retour 3 |a liste

—1l est possible de revenir sur une demande tant que la demande est au statut « en cours de
saisie par I'OP » afin de la compléter ou la modifier ou visualiser les documents déja
téléchargeés.

o Cliquez sur «retour a la liste » qui vous ramene a I'écran 5 (écran pivot de la
demande de NOTIFICATION DE MODIFICATION).

Les lignes passent uniqguement de « non saisi » a « en cours de saisie ».

2.4.Controle de la demande

Une fois les éléments renseignés (lignes « en cours de saisie »), a partir de I'écran pivot de
votre demande de NOTIFICATION DE MODIFICATION, cliguez sur le bouton
« transmission__ ».

Ecran 9 : Ecran pivot de votre demande de NOTIFICAT ION DE MODIFICATION complétée

| Vos informations

o EREn T AR arr - Notification de - -
93IFLODOD FRANCEAGRIMER A En cours de saisie par I'OP 2015

W Les formulaires de votre notification de modification

I Veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires a votre notification de modification

Formulaire principal de votre demande En cours de saisie
Documents & télécharger En cours de saisie
Précédent Transmission
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Ecran 10 : Ecran de transmission de la NOTIFICATION DE MODIFICATION

Transmission

W Vos informations

Notification de

IFLO0OD FRANCEAGRIMER modification

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 =,
veuillezvous assurer que 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 &tre
renseigne.

Retour 3 la liste Contrdler Tranzmettre

Le bouton transmettre est inactif tant que vous n'avez pas contrblé positivement votre
demande.

o Cliquez sur « contrbler ».

Si les régles de remplissage ne sont pas respectées, vous serez automatiquement redirigé vers
'anomalie et un message apparaitra en rouge en haut de I'écran, vous indiquant 'anomalie.

Si les regles de remplissage sont respectées, un message apparaitra en bleu en haut de I'écran
(Ecran 11).

Ecran 11 : Message contrble positif demande de NOTI _ FICATION DE MODIFICATION

i Tous les éléments obligatoires de votre demande ont bien été renseignés, vous pouvez cliquer sur le bouton "Transmettre™ pour
terminer votre demande.

Transmission

W Vos informations

Notification de

modification En cours de saisie par I'OP 2015

9IFLO00D FRANCEAGRIMER

W Transmission

Vous &tes sur le point de finaliser votre demande via la téléprocédure. Avant de la valider en cliquant 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. Lensemble des tableaux nécessaires avotre demande de paiement doit étre
renseigné.

Retour a |a liste Contréler Transmettre

Le bouton « transmettre » sera alors actif.
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2.5. Transmission de la demande

Une fois que le contrdle est valide, vous pouvez transmettre la demande a FranceAgriMer.

Il faut d’abord vous assurer que le compte ouvert p our réaliser la transmission est celui
d'une personne habilitée a engager juridiguement la société. En effet, le fait de
transmettre le dossier revient a ce que la personne physique qui le fait « appose sa
signature » sur les documents téléchargés

Cette personne transmet la demande en cliquant sur le bouton « transmettre » devenu actif
(écran 11).

2.6.Ecran récapitulatif

Vous accédez directement a I'écran récapitulatif de votre demande si la transmission est
effective.

Si vous étes sorti de votre demande, vous pouvez y retournez en cliquant sur « récapitulatif »
sur I'écran pivot :

Ecran 12 : Acces a I'écran récapitulatif

Motification de maodification

W Vos informations

Notification de

93FLO000 FRANCEAGRIMER e i Transmise par I'OP 2015
m Les formulaires de votre notification de modification
I Veuillez remplir les formulaires ci-dessous, nécessaires a votre notification de modification
Formulaire principal de votre demande En cours de saisie
Documents & télécharger En cours de saisie
Précédent Récapitulatif
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Ecran 13 : Ecran récapitulatif de la demande de NOT __IFICATION DE MODIFICATION

Récapitulatif et accusé de réception

m Vos informations

93FLO000 FRANCEAGRIMER Rogfication ta Transmise par l'OP 2015

miodification

B Recapitulahl et accuse de récephion

Eran Mer en charge dinstn d e Vous | telacharger I'ac & O

I
Attantion :
Rappel de la demande de notification de modification

Raison sociale de 'organisation de production FRANCEAGRIMER

Année de fonds 2015

Type de la demande Mofification de modification

Date et heure de réception des données transmises 18112015 - 111418

Telecharger
m Documents de la demande 1elétransmise

Document Wesure Document téléchargs

PV cu CR de lnstance décisionnele Isualigar
Formulaire de FOP Isuahiser

Dékégation lsualiser

Retour

En cliguant sur «télécharger », vous pouvez visualiser et/ou enregistrer le PDF de votre
accuseé de réception qui sera la preuve de votre dépét de demande.

NB : les documents téléchargés et le formulaire de votre demande saisi en ligne apparaissent
sur I'accusé de réception.

En cliquant sur «visualiser », vous pouvez visualiser vos documents téléchargés et le
formulaire de demande saisi en ligne, sous format PDF.

Il est inutile de demander a FranceAgriMer de contr  Oler que votre demande est bien
arrivée si vous avez votre accusé-réception.

L'instruction sera faite par le gestionnaire de vot re dossier qui vous contactera au
besoin.
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