PORTAIL DE GESTION DES AIDES

Je souhaite déposer
une demande d’aide

PREALABLE AU DEPOT DE LA DEMANDE D’AIDE
Est-ce que j'interviens pour le compte d’'un maitre d’ouvrage auquel n’est affecté qu’un seul site
(un seul numéro de SIRET) ?

- Sioui, je passe directement a la page 4 ;

- Sinon (=j'interviens pour le compte d’un maitre d’ouvrage disposant de plusieurs sites, avec
un numéro de SIRET différent pour chaque site), je dois m’assurer de bien étre enregistré
sous le site pour lequel je souhaite déposer une demande d’aide en passant a |'étape 1 ci-
dessous.

1-Je vérifie le site pour lequel je suis connecté car c’est son numéro de SIRET auquel la demande
d’aide sera rattachée. Pour cela, je clique sur le menu « Dossier MOA actif ».
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INFORMATIONS HISTORIQUE

Bienvenue sur Rivage - le portail numérique des aides de I'agence de I'eau Rhin-Meuse

- Pour accéder au mode opératoire décrivant les étapes de saisie d'une demande d'aide, cliquez
ici

- Pour visionner le tutoriel (vidéo) de saisie d'une demande d'aide, cliquez ici



Les caractéristiques du site sous lequel je suis connecté s’affichent, notamment le SIRET :
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- S'il sagit du numéro de SIRET du site pour lequel je dépose une demande d’aide, je passe a la
page 4.

- Sije dois changer de site pour avoir le numéro de SIRET pour lequel je dépose une demande
d’aide, je passe a |'étape 2 ci-apres.

2-Je clique sur le menu « Mes choix » puis je sélectionne « Changer de MOA active ».
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HISTORIQUE

Bienvenue sur Rivage - le portail numérique des aides de l'agence de I'eau Rhin-Meuse

- Pour accéder au mode opératoire décrivant les étapes de saisie d'une demande d'aide, cliquez
ici

- Pour visionner le tutoriel (vidéo) de saisie d'une demande d'aide, cliquez jci



3-Dans le tableau des différents sites affectés au maitre d’ouvrage que je représente, je clique sur la
ligne du site concerné, éventuellement apres avoir restreint le nombre de sites proposé en faisant
une recherche par criteres.

Choix d'une MOA

Raison sociale [ ] Effacer )
SIRET Etablissement principsl | Indtérent [=] (CRechercher )

P rville

Pagelsur27-12 3456 ..27 > Afficher 15 [] lignes

Une fois le site sélectionné, je continue en passant a la page 4.



UNE FOIS LE POINT PREALABLE VERIFIE, DEUX POSSIBILITES :

* JE N’Al ENCORE RIEN SAISI DE MA DEMANDE D’AIDE DANS L’OUTIL (cf CAS 1 ci-apres).

* Al PRECEDEMMENT COMMENCE A SAISIR UNE DEMANDE D’AIDE ET JE SOUHAITE POURSUIVRE
LA SAISIE (cf CAS 2 page 12).

CAS 1 : JE N’Al ENCORE RIEN SAISI DE LA DEMANDE D’AIDE DANS L’OUTIL

Je clique sur le menu « Mes projets » pour voir si ma demande s’inscrit dans un projet existant.
Un projet correspond a un ensemble cohérent d'actions (études, travaux,
acquisitions, animations...) qu’'un et un seul maitre d’ouvrage (MOA) pense
conduire d’ici a quelques années, sur un territoire donné et sur une ou plusieurs
thématiques. Chaque projet pourra donner lieu a une ou plusieurs demandes d’aide
conjointes ou dissociées dans le temps (sachant par ailleurs qu'une demande d'aide
est obligatoirement monothématique).
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Bienvenue sur Rivage - le portail numérique des aides de I'agence de I'eau Rhin-Meuse

- Pour accéder au mode opératoire décrivant les étapes de saisie d'une demande d'aide, cliquez
ici

- Pour visionner le tutoriel (vidéo) de saisie d'une demande d'aide, cliquez ici

Par rapport a ce qui apparait a I’écran, deux possibilités :

* Soit il n’y a aucun projet ou aucun des projets présents ne correspond a ma demande
=> il faut le créer (cf sous-cas A ci-apres) ;

* Soit un projet correspondant a ma demande existe déja (cf sous-cas B page 11).

SOUS-CAS A : AUCUN PROJET NE CORRESPOND A MA DEMANDE, JE LE CREE.

1. Je clique sur le menu « Dossier MOA actif ».
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2. Je clique sur I'onglet « Projets ».
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3. Je clique sur le bouton « Nouveau projet ».
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4. Je renseigne les champs relatifs au projet. L’attention a porter a cette saisie est importante pour
retrouver aisément le projet ultérieurement.
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5. Je clique sur le bouton « Sauvegarder ».
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6. Je renseigne le champ de I'onglet « Localisation » puis je clique sur le bouton « Sauvegarder ».
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7. V'ajoute éventuellement des documents relatifs au projet en cliquant sur I'onglet « Piéeces » puis
sur le bouton « Nouvelle piéce ». Une fois la piéce ajoutée, je clique sur le bouton « Sauvegarder ».
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Si j’ai ajouté plusieurs pieces jointes sous le méme intitulé mais que je souhaite n’en supprimer

gu’une seule :
je ne clique pas sur la croix b9 (car cela les supprimerait toutes) ;
mais je clique sur le nom de l'intitulé commun des pieces, dans la premiéere colonne.
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8. Je clique sur I'onglet « Demandes d’aide » puis je choisis, via le menu déroulant, la thématique a
laquelle se rapporte ma demande.
- Pour une demande d’aide, une seule thématique peut étre choisie.
- Il faudra faire autant de demandes d’aide qu’il y a de thématiques concernées.
- Le choix de la thématique est structurant pour le traitement du dossier par 'agence de
I’eau => une attention est a porter au choix de la thématique.
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10. Si besoin, je mets a jour ou précise le titre et le descriptif général puis je clique sur le bouton
« Sauvegarder ».

Ces deux champs saisis au niveau du Projet sont rapatriés au niveau de la Demande d’aide afin
d’éviter la ressaisie dans le cas ou le périmetre de la Demande d’aide est identique a celui défini dans
le Projet. Par contre, dans le cas olu le Projet donne lieu a plusieurs Demandes d’aides, il est
nécessaire de repréciser titre et descriptif général.
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Si je me rends compte que je me suis trompé de thématique, je clique sur le bouton « Annuler » et
repars de I'étape 8.



11. Je coche le (ou les) dispositif(s) sur lequel (lesquels) porte ma demande d’aide.
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Si je me rends compte que je me suis trompé de thématique, je clique sur le bouton « Supprimer » (a
gauche des boutons « Annuler » et « Sauvegarder »), je confirme la suppression de la demande
d’aide en cours de création (cela ne supprime par le projet créé) puis je repars de I'étape 8.

12. Je renseigne I'ensemble des champs dans les différents onglets médians :
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En particulier :
- dans l'onglet « Piéces », si nécessaire, je joins les documents demandés

* Ppiece obligatoire, non jointe
PIECES A FOURNIR PAR LE DEMANDEUR

S s Piece facultative, non jointe

| Autorisation d'utilisation d'eau potable

P T ——e———rTT + Piéce obligatoire ou facultative, jointe

# | Pidce obligatoire pour une demande EPO @ Ajouter |




Si j’ai ajouté plusieurs pieces jointes sous le méme intitulé mais que je souhaite n’en supprimer
gu’une seule, je suis la procédure décrite a la page 7.

_ dans I’onglet \ RIB »’ je peux :
* Saisir un nouveau RIB (cocher la case + |fmensefufsese

joindre le document en cliquant sur &) ;

*  Changer de RIB parmi la liste existante si
plusieurs RIB ont déja été enregistrés —
(cliquer sur la loupe et changer de RIB) ; =3 o MR8

+  Utiliser I'éventuel RIB existant qui m’est
proposé (pas d’action).

RIB A UTILISER

[ J'atteste sur I'honneur |'exactitude des informations déclarées

Dassier créé be 09/01/2019 1447

13. Quand j’ai terminé la saisie et de joindre les piéces éventuelles, je coche, dans I'onglet « RIB », la
case « J'atteste sur I’honneur I'exactitude des informations déclarées. » puis je clique sur le bouton
« Sauvegarder »
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14. Je clique sur le bouton « Transmettre le dossier a I’Agence ».

2 haps %78 188ceof 8304855 NN =
M_‘_ A ¢ savossermonscst E)Mesprojers (O Mesoemansesdaide g Mes aicesattribuées (O Mes gemandes de versement (22 Mes documents I meseno v (1)
T acrued  Projer PRO-201900013 » Demande faide DEM2019.00081 8QstQsF
€ DEMANDE D'AIDE - DEM-2019-00081 - EXTERIEUR (2]
(] B ssonssementde commune encours ~
Projet Descripn général + Statut
Asssinissement de Is commune PRO.2019.00013 L8 commune (] En création I
et scunate réaliser les études et ravaux d ssssinissemant nécessaires.
ASSAINISSEMENT P11 ]

Ty |
Cette demande n'a pas été transmise a [Agence REEILILLE) | (

ASSAINISSEMENT DE LA COMMUNE
Demande || Ewde || Pieces | Ao
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“ Test_rcette_Pu.docx V@R RE®

) Jatteste sur I'nhonneur I'exactitude des informations déclarées Transmetire le dossier a I'Agence

Dossiercréd e 0901120101447

Si des erreurs sont signalées (champ obligatoire non rempli, erreur de saisie, piéce obligatoire non

jointe, etc.), je les corrige puis je clique sur le bouton « Sauvegarder » avant de revenir sur I'onglet
« RIB » et de réeffectuer I'étape 14.
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15. Je clique pour valider ma saisie mais, si besoin, je peux également I'annuler pour venir modifier
certains champs.

Transmission du dossier & lAgence

Vous étes sur le poi 'aide. Votre.
instruite par les services de fAgence avant d'étre soumise & la gécision de
Vinstance délibérante.

Attention : assurezvous que toutes vos saisies ant été validées (Le. boutans
“ANNULER" & i donndesd

16. Une fois ma demande validée, je peux télécharger un récapitulatif de ma demande en cliquant
sur le bouton « Voir le récapitulatif ».
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RIB A UTILISER

Nowveau RIB Piéee jointe *
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[ Jatteste sur I'honneur I'exactitude des informations déclarées

Dassier créd le 0012019 14587

17. Si je souhaite saisir une deuxieme demande d’aide pour ce méme projet, je pars de I'étape 1 du
SOUS-CAS B ci-apres (“Un projet correspondant a ma demande existe déja”’).

SOUS-CAS B : UN PROJET CORRESPONDANT A MA DEMANDE EXISTE DEJA

1. Je le sélectionne en cliquant sur son numéro.

s projets | € mes demandes daice | G Mes aiges stribuées (O Mes demandes de versement (5} Mes documents I weseron v ()
. > Demande dade DEM-2013.00081 ~ Mes demandes daie > Mes projes > Mesprojets A0s1QsF
MES PROJETS (2]
moa [ N projet
SIRET Libelié projet Rechercher )
<P i Erat Indiférent[] Statut Indfiérent

1] PRO-2015-00013 ] Assainissement de la commune | en cours
— —
Page 1sur 1 Afficner 10 [~] lignes

2. Je peux alors faire ma demande d’aide dans l'onglet « Demandes d’aide », en reprenant a

I’étape 8 du SOUS-CAS A traité précédemment (cf page 4).
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CAS 2: JVAI PRECEDEMMENT COMMENCE A SAISIR UNE DEMANDE D’AIDE ET SOUHAITE
POURSUIVRE LA SAISIE

Je clique sur le menu « Mes demandes d’aide ».

P R < 2doosermonsar Emesproes & Mes aides attribuées | O Mes demand @ vesd N Meschox+ (1)
RIVAGE (2]
T0DO ST

MESSAGES ™8 Adresse

INFORMATIONS HISTORIQUE

Bienvenue sur Rivage - le portail numérique des aides de I'agence de I'eau Rhin-Meuse
- Pour accéder au mode opératoire décrivant les étapes de saisie d'une demande d'aide, cliquez
i

il
- Pour visionner le tutoriel (vidéo) de saisie d'une demande d'aide, cliquez ici

Toutes les demandes d’aide en cours ou passées, transmises ou non a I'agence de I'eau sont listées.
Les demandes d’aide qui ont commencé a étre remplies mais qui n’ont pas été transmises a |'agence
de I'eau sont uniquement celles au statut « En création ».

Si besoin, pour trouver plus rapidement et facilement ma demande d’aide, je peux effectuer une
recherche avancée en renseignant un ou plusieurs champs.

Je sélectionne le numéro de la demande d’aide que je souhaite reprendre.
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Je peux alors reprendre la saisie de ma demande d’aide a partir de I'étape 11 présentée en page 9.

Agence de I'eau Rhin-Meuse
Rozérieulles - BP 30019
57161 Moulins-les-Metz cedex

Tél. 03 87 34 47 00 - Fax : 03 87 60 49 85
agence@eau-rhin-meuse.fr

Suivez I'actualité
de l'agence de I'eau Rhin-Meuse :

www.eau-rhin-meuse.fr /) ®) @ (n

REPUBLIQUE PRANGAISE

[ | {@.
\) AGENCE

MI'NISTT.R]': . DE L'EAU
PR OLOGIQUE RHIN*MEUSE
ET SOLIDAIRE

ETABLISSEMENT PUBLIC DE L'ETAT

12



