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Avant propos

Les Paiements pour services environnementaux (PSE) dans le secteur agricole, sont un
dispositif d’aide destiné aux agriculteurs porté par le ministere de la Transition
écologique et les Agences de |'eau. Cette politique publique issue de I'action 24 du
plan biodiversité, présenté en juillet 2018 par le gouvernement, fait I'objet d’'un régime
d'aide d’Etat, approuvé par la Commission européenne sous le n°SA.55052
« valorisation des services environnementaux et incitation a la performance
environnementale des exploitations », modifié par le régime SA.62811 concernant
notamment sa durée de validité.

L'accompagnement de la mise en ceuvre de PSE est assurée, pour l'instruction
administrative des dossiers des exploitants agricoles, par une télé-procédure sur
I'application www.demarches-simplifiees.fr, accessible depuis le site PSE
environnement.



https://www.europe-en-france.gouv.fr/fr/aides-d-etat/regimes-d-aide/regime-sa55052-2019n-valorisation-des-services-environnementaux-et
https://www.europe-en-france.gouv.fr/fr/aides-d-etat/regimes-d-aide/regime-sa55052-2019n-valorisation-des-services-environnementaux-et
https://www.europe-en-france.gouv.fr/fr/aides-d-etat/regimes-d-aide/regime-sa55052-2019n-valorisation-des-services-environnementaux-et
http://www.demarches-simplifiees.fr/

L'utilisation de ces applications (PSE environnement et Démarche Simplifié) est
obligatoire pour les différents utilisateurs: administration centrale, agences de I'eau,
porteurs de projets, exploitants agricoles. Les objectifs de cette centralisation sont:

e Assurer des modalités de calcul de la subvention conformes au régime d’aide
d’Etat approuvé par la Commission européenne;

e Garantir I'accés aux informations nécessaires au rapportage européen et aux
contréles européens;

e Accompagner les territoires a la mise en ceuvre d’un dispositif nouveau ;

e Faciliter I'’échange et le stockage d’'informations pour les différents niveaux
(national, bassin hydrographique, projet territorial, exploitation agricole).

Ce guide a pour objectif de fournir toutes les informations nécessaires a la
bonne utilisation du site Démarches Simplifiées.

Fonctionnement global de Démarches Simplifiées

Demarches-simplifiees.fr permet de dématérialiser des démarches administratives
grace a un générateur de formulaires et une plateforme d'instruction de dossiers. |l
s'agit d'une application en ligne préte a I'emploi développée, hébergée et maintenue
par la Direction Interministérielle du Numérique (DINUM), mise a disposition a
I'ensemble des organismes publics.

Dans le cadre des PSE, nous avons choisi d’'utiliser ce site afin de dématérialiser
I'instruction administrative des dossiers d’agriculteurs. Ses fonctionnalités sont les
suivantes:

e Le dépdt horodaté des dossiers de demande de paiement;

e Leroutage des dossiers vers les instructeurs appropriés;

e Une messagerie intégrée pour échanger avec l'agriculteur, notamment pour
demander des informations complémentaires;

e Des annotations privées pour l'instruction;

e L'export de données pour le suivi global des dossiers.

Instruction d’une demande

Un instructeur est une personne nommeée par un administrateur afin de prendre en
charge le traitement et l'instruction des dossiers d'une démarche administrative.

1. Se connecter au site

Les instructeurs doivent se connecter sur le site https://www.demarches-
simplifiees.fr/ afin de pouvoir instruire les dossiers.



https://www.demarches-simplifiees.fr/
https://www.demarches-simplifiees.fr/

Pour cela vous devez avoir été invité a devenir instructeur par I'administrateur (le
MTE) et avoir regu une invitation mail :

!] demarches-simplifiees.fr

REPUBLIQUE FRANCAISE

Activation de votre
compte instructeur

Bonjour,

Vous venez d'étre nommé instructeur sur demarches-simplifiees.fr.

Votre compte a 616 créé pour 'adresse email _Po.:r I'activer, je vous

invite & cliquer sur le lien suivant : https ‘www.demarches-simplifiees.fr/gestionnaire/activate?
:oker-OtSQeZEoG_

Par ailleurs, nous vous invitons a prendre guelques minutes pour consulter notre tutoriel a

destination des nouveaux instructeurs : hitps.//doc.demarches-simplifiees. frtutorielsitutoriel-
accompagnateur

Bonne journée,

L'équipe demarches-simplifiees.fr

. Vous devez cliquer sur le lien recu par mail ce qui vous permettra ensuite d’avoir un
compte activé.

Si vous n‘avez pas recu de mail, , veuvillez demander votre ajout a I'adresse suivante,
en indiquant le nom du projet pour lequel vous avez besoin d’étre instructeur:
contact@pse-environnement.fr.

2. Accéder a l'instruction des dossiers

Apres avoir créé votre compte, vous devez passer en mode « instructeur sur le site » :


mailto:contact@pse-environnement.fr

=N demarches-simplifiees.fr | ®. | Aide .

lucile roussel@developpement-
durable gouv fr
Mouvelle Démarche

@ Passer en usager
2 Fubliges 0 En test 0 Close

@ Passer en instructeur
Pai t . . nt (ol biodi | Ne= 53924

aiements pour services environnemeniaux \plan Dlodiverst @ Passer en administrateur créée le
paiement_Année 1 01/02/2022
P : - & Voir mon profil publiée le

https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/paiements-pour-services 18/03/2022
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Dans le mode instructeur vous devriez avoir acces a la liste des démarches
auxquelles vous avez acces: les démarches PSE (pour le moment 2: année O et
année 1).

Si ces démarches ne s’affichent pas, veuillez demander votre ajout a I'adresse
suivante en indiquant le nom du projet pour lequel vous étes instructeur:

contact@pse-environnement.fr.

Important : les comptes sont nominatifs car ils permettent d’identifier la personne
qui a fait l'instruction d’'un dossier.

Le tableau de suivi des démarches vous permet d’avoir une vue d’ensemble des
dossiers regus et traités.

3. L'acces aux dossiers de demande

L'instructeur a acces au contenu des dossiers de la démarche sur laquelle il a été
nommé (champs renseignés, pieces justificatives, messagerie). Il dispose des droits
pour statuer sur le dossier (acceptation, classement sans suite, refus) et peut inviter
un tiers a consulter un dossier afin d'émettre un avis sur celui-ci.

Les différents stades de traitement des demandes correspondent a :

e asuivre : onglet contenant I'ensemble des dossiers qui ne sont suivis par
aucun instructeur

e suivi: onglet listant seulement les dossiers que vous suivez;

e traité : dossiers sur lesquels un instructeur a statué;

e tous les dossiers : ensemble des dossiers dont ceux suivis par les instructeurs
autres que vous

e archivé : dossiers archivés par un instructeur.

En cliquant sur une procédure, vous voyez s’afficher le listing des demandes «a suivre ».
Vous pouvez paramétrer les éléments qui s'affichent pour lister les dossiersen
cliquant sur le bouton «personnaliser» puis en choisissant le champ que vous
souhaitez voir apparaitre dans le listing :


mailto:contact@pse-environnement.fr

Télécharger 31 dossiers

-

Statut )
Personnaliser -

X Demandeur

X Groupe instructeur

Créé le

En construction le
Déposé le

Mis a jour le
Email instructeur

SIREN d

Il est également possible de filtrer les dossiers de demande en cliquant sur filtrer ou

de trier en cliquant sur les noms des colonnes du tableau.

Par défaut, les dossiers déposés sont regroupés sous le statut « a suivre ». En cliquant

sur « suivre le dossier » cela signifie que vous allez I'instruire et vous aurez des
notifications (pastilles orange) lors d’'une modification du dossier. Plusieurs
instructeurs peuvent suivre le méme dossier.

FRANAIDE

Libersé
Lguit

Frateruisé

gestion des notifications | statistiques

4 suivre 2 suivi 1O troité 0 tous les dossiers 3

Aucun instructeur n'est affecté au suivi de ces dossiers. Soyez le premier!

Filtrer =
N° dossier Nom
[ 2296851 BETA

4. L'instruction

Statut

en construction

Pour l'instruction d’un dossier vous avez acces a plusieurs pages :

La demande formulée par I'agriculteur

Personnaliser -

[3) Suivre le dossier




- Les annotations privées que vous devez obligatoirement remplir lors de
I'instruction =» Cette partie est seulement visible par vous et les autres
instructeurs, I'agriculteur ne le verra pas.

- L'avis externe que vous pouvez demander

- La messagerie qui permet d’échanger avec l'agriculteur

Par défaut, les dossiers ont le statut « En construction ». Avant de commencer
I'instruction vous devez vous assurer que le dossier est complet et clair. Pour cela
vous devez parcourir la demande en complétant au fur et a mesure la partie
annotations privées concernant la complétude du dossier.

Tant que le statut est « en construction » vous pouvez demander a un agriculteur de
modifier une information, d'ajouter ou d’expliciter un élément du dossier via la
messagerie.

Attention, la capacité maximale d’envoi de piéce-jointe est de 300Mo par piéce
envoyée.

Une fois le dossier complet, il convient de passer ce dossier au statut "En instruction
afin d'empécher toute nouvelle modification par 'usager. Pour cela, cliquez sur le
bouton « En construction » en haut a droite de |'écran puis cliquez sur le bouton «
Passer en instruction ».

aux (plan biodiversité) : dépdt du @ v & ~ Suivre le dossier En construction ~

A 4

@ En construction

Vous permettez a 'usager de modifier
arniére date d'édition) ses réponses au formulaire

Avis externes Messagerie Personnes impliquées ) )
2 Passer en instruction

L'usager ne pourra plus modifier le
formulaire

A s ' EL L

Si besoin, il est possible pour l'instructeur de repasser le dossier en construction afin
de permettre a |'usager de compléter son dossier.

Lors de l'instruction, la partie « Annotations Privées » doit étre entiérement
complétée.

A l'issue de la complétion de cette partie, vous pouvez rendre une décision sur le
dossier.



Démarche 1 > Dossier n® 2296857

Demande Annotations privées

Déposé le:

Identité du demandeur

Email :

Civilité :

Prénom :

Nom:

Formulaire

=

Avis externes Messagerie Personnes impliquées

19 aolit 2020

M.
Pierre

DELTA

En instruction ~

A 4

€] Ne plus suivre

@ Repasser en construction

Vous permettrez a I'usager de modifier ses

réponses au formulaire

£ En instruction

L'usager ne peut modifier son dossier
pendant linstruction
@ Accepter

L'usager sera notifié que son dossier a été

accepté

@ Classer sans suite

L'usager sera notifié que son dossier a été

classé sans suite

@ Refuser

L'usager sera notifié que son dossier a été
refusé

3 décisions peuvent étre prises, a la suite desquelles le dossier devient « traité » :

- Accepter: un mail est envoyé a l'agriculteur. Le motif d’acceptation est

optionnel

- Classer sans suite : aucun mail n’est envoyé a |'agriculteur
- Refus:un mail est envoyé a I'agriculteur, le motif de refus est obligatoire.

A noter, il est possible a tout moment de repasser un dossier en instruction.

Le role de I'invité d'un agriculteur pour modifier un formulaire

L'invité ne doit pas étre la méme personne que l'instructeur du dossier. C'est
I'agriculteur qui peut désigner cet expert (via son mail). La personne invitée recoit
alors un e-mail I'invitant a se connecter sur demarches-simplifiees.fr afin d'accéder
au dossier. Celui-ci a le droit de modifier une demande non validée et d’ajouter des

documents.

Il ne peut pas déposer la demande.

Le role de I'expert invité lors de l'instruction d’un dossier

Lors de I'instruction d’un dossier, vous pouvez demander a une personne externe de
donner un avis sur ce dossier en cliquant sur I'onglet « Avis externe » d’un dossier.
Cette invitation se fait par mail recu par l'invité.




Demande Annotations privées Avis externes Messagerie Personnes impliquées

Inviter des personnes a donner leur avis

Les invités pourront consulter le dossier, donner un avis et contribuer au fil de messagerie. lls ne pourront pas modifier le dossier

Entrez les adresses email des experts a qui vous souhaitez demander un avis

Un invité devra utiliser un compte existant ou se créer un compte sur
Démarches Simplifiées afin de donner un avis.

Apres connexion, lI'expert a acces a la demande dans son intégralité et va
pouvoir donner un avis.

Avis > Test, dossier n® 1595825

0

Demande Ay Messagerie

Donner votre avis
Demandeur : ndriana.razafitrimo@beta.gouv.fr

Bonjour, merci de me donner votre avis sur ce dossier.

Il est également possible d’interagir directement avec un instructeur du
dossier via la fonction « Messagerie ».

Extraction des données

L’ensemble des dossiers est téléchargeable sous la forme d'un tableur récapitulatif aux
formats .csv, .xIsx ou .ods en cliquant sur « Télécharger tous les dossiers ». Lorsque le
libellé du bouton change (il passe de "Demander un export" a "Télécharger I'export"),
vous pouvez télécharger votre fichier.

.
'1-. Déma rche 1 Télécharger tous les dossiers ¥ I
REPUBLIQUE
FRANCAISE
; gestion des notifications | statistiques Demander un export au format xisx
a suivre 2 suivi 0 traité 0 tous les dossiers 2 archivé 1

Demander un export au format .ods

Les dossiers de cet onglet sont archivés : vous ne pouvez plus y répondre, et les deman  pemander un export au format csv

Ces dossiers seront supprimés lorsque leur délai de conservation dans Démarches-simplifi¢  (uniquement les dossiers, sans les champs
répétables)



Le temps de préparation du fichier d'export est variable selon le nombre de dossiers
déposés.
Le tableau d'extraction des dossiers ne contient pas les pieces jointes par les usagers

a leurs dossiers. Vous pouvez télécharger I'ensemble des piéces jointes, dossier par
dossier, en utilisant le bouton "Télécharger toutes les pieces jointes".

Problemes ou questions non résolus par les éléments présentés
dans ce guide

Vous pouvez contacter le Ministere de la Transition Ecologique par mail:
contact@pse-environnement.fr.



mailto:contact@pse-environnement.fr

