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Déposer une demande de paiement 

 

Pour déposer une demande de paiement en vue d’une avance, d’un acompte (bilan intermédiaire) ou d’un solde (bilan final), votre dossier doit avoir été 

programmé dans le portail par le service instructeur 

 

Page d’accueil du Portail : 

 

 

 

  

Cliquer sur la croix 

pour fermer cette page 
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Selon vos habilitations, vous pouvez avoir accès à plusieurs Programmes Opérationnels 

Le bouton «  + », vous permet de sélectionner le programme, ou les sous-niveaux sur lesquels une action est possible 

 

Noms des programmes opérationnels pour la région « Nouvelle-Aquitaine » 

POI – PO 2014-2020 = PO Poitou-Charentes 

LIM – PO 2014-2020 = PO Limousin 

BDX – PO 2014-2020 = PO Aquitaine 

 

  

Pour enlever les filtres 

cliquer sur la croix 

Sélectionner un programme 

ou un sous-niveau 
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Sélectionner le dossier concerné 

 

 

 

 

 

 

 

 

� Cliquez sur le bouton « Effectuer une 

demande de paiement » 

 

 

 

 

 

 

 

La demande de paiement s’effectue en 4 étapes pour une avance et 10 étapes pour un acompte ou un solde  
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Etape � Demande 
 

La « notice explicative du présent document », est composée du « Guide du porteur de projet » et du « Guide d’utilisation du portail » 

Vous devrez cocher cette case sur le portail après en avoir pris connaissance 

 

 

 

 

 

  

Cocher « Acompte » ou « Solde » 

« Avance », merci de vous référer 

aux modalités de la convention 

Note : les renseignements demandés lors d’une demande 

de paiement peuvent être différente selon qu’il s’agit d’un 

acompte ou d’un solde. Cette notice vous le précisera 
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Etape � Informations générales 

 

  
Note : vous retrouvez ici les informations 

de la demande  à l’issue de la 

programmation de votre dossier 

Ces informations ne doivent pas être modifiées 
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Etape � Informations générales – Période 

 

Etape � Informations générales – Domiciliation bancaire 

 

  

Renseigner obligatoirement 

l’IBAN et le BIC 

Note : même si les champs sont déjà 

renseignés, vous avez la possibilité de 

changer les coordonnées bancaires 

Renseigner les dates de réalisation de ce bilan 

(acompte ou solde) 

Les dates conventionnées sont renseignées automatiquement.  Si ce 

n’est pas le cas, prendre contact avec la personne en charge de votre 

dossier afin que vous puissiez poursuivre votre saisie 



Version 2 du 19 septembre 2017                 8 

 

Etape � Indicateurs 

 

 

 

 

 

  

Renseigner une valeur et un 

commentaire pour chaque indicateur 

Note : Tous les indicateurs conventionnés doivent être renseignés 

Si le renseignement n’est pas possible au niveau de l’acompte 

mettre la valeur « 0 » 

Au moment du solde, les valeurs réalisées et le commentaire sont 

obligatoires 

Attention : 

les valeurs à renseigner doivent 

être saisies en cumulées 
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Etape � Principes horizontaux 

  Note : Cette partie est à renseigner 

uniquement pour une demande de solde 

Renseigner les valeurs de prise en compte 

pour les 3 items via une liste déroulante et 

commenter les 

Le commentaire est obligatoire 

pour les 3 principes 
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Etape � Bilan qualitatif 

  

Décrivez le plus clairement possible le 

constat de réalisation pour la période 

concernée de votre demande de paiement 

Dans le cas d’une demande de solde, vous 

devrez répondre en plus à ces 2 questions 
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Etape � Dépenses réalisées

- Renseigner les montants de chaque dépense 

présentée pour cette demande de paiement 

- Seules les dépenses conventionnées apparaissent 

- Si une dépense est programmée à « zéro », 

veuillez ne pas saisir de montant présenté 

Renseigner le commentaire 

pour expliquer les écarts 

Note : si vous devez déclarer des dépenses 

non conventionnées, prendre contact avec 

le service en charge de votre de dossier 
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Etape � Ressources obtenues 

 

 

 

 

  

Important : 

le montant total des ressources doit être égal 

au montant total des dépenses présentées de 

l’onglet précédent 

Cet équilibre n’est pas automatique 

Note : Si vous devez déclarer de nouvelles 

ressources non conventionnées, prendre 

contact avec le service en charge de votre 

dossier 

L’autofinancement permet 

d’équilibrer « Dépenses » et 

« Ressources » 

Pour la ligne Fonds Européens, 

mettre le montant attendu. Si 

d’autres financeurs participent au 

projet mettre les montants 

réellement encaissés. 
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Etape � Respect des obligations européennes et nationales 

 

 

 

 

 

  Si la réponse est Oui, vous devez avoir renseigné 

le fichier « Annexe 2 : Pièces Marchés Publics » 

et transmis l’ensemble des pièces obligatoires 

Question posée uniquement dans 

le cas d’une demande de solde 

Cliquez ici pour terminer 

la saisie 
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Phase � de la « Demande de paiement » 

 

La première phase est terminée. Votre demande de paiement est renseignée. Sa modification est toujours possible puisqu’elle n’est pas encore envoyée 

 

 

 

  

Cliquer ici pour modifier votre 

demande de paiement 

Cliquer ici pour joindre 

les justificatifs 



Version 2 du 19 septembre 2017                 15 

 

Phase � «  Joindre les pièces justificatives » 

 

La phase suivante consiste à joindre les pièces nécessaires au dossier 

 

 

 

 

  

Cliquer ici pour sélectionner 

les pièces à joindre 

Zone 

« Glisser-déposer » 

Plusieurs méthodes pour les récupérer 

- 1 pièce, double cliquer pour la télécharger directement 

- 1 pièce, sélectionner la, puis utiliser la commande « Ouvrir » 

- Plusieurs pièces, sélectionner les avec la souris et faites les glisser dans 

la zone « Glisser-déposer » 

- Plusieurs pièces, sélectionner les, puis utiliser la commande « Ouvrir » 
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Phase � Joindre les pièces justificatives – Gérer les pièces 

 

 

 

 

Etape 	 Envoyer la demande de paiement 

 

  

Note : après avoir envoyé votre demande, la mention 

« Demande de paiement réceptionnée » s’affiche sur le portail 

Note : tant que vous n’avez pas envoyé 

votre demande, vous pouvez la modifier 

et revenir sur l’écran « Joindre pièces 

justificatives » 

Cliquer sur le bouton Envoyer 

pour transmettre votre demande 

de paiement 

Renommer un fichier en 

cliquant sur le stylo 

Supprimer un fichier en 

cliquant sur la corbeille 

Supprimer plusieurs 

fichiers sélectionnés 

« Enregistrer » et 

« Valider » vos pièces 

Télécharger un fichier 

en cliquant sur le picto 

Télécharger plusieurs 

fichiers sélectionnés 
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Phase � Envoyer la demande de paiement 

 

 

 

  Note : tant que vous n’avez pas envoyé 

votre demande, vous pouvez la modifier 

et revenir sur l’écran « Joindre pièces 

justificatives » 

Note : après avoir envoyé votre demande, la 

mention « Demande de paiement 

réceptionnée » s’affiche sur le portail 

Cliquer sur le bouton « Envoyer » 

pour transmettre votre demande 
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Dates de version : Modifications 

30 juin 2016 V1 Version initiale 

19 septembre 2017 V2 Modification de la gestion des pièces jointes 

Les dates conventionnées sont gérées par l’autorité de gestion 

Contrôle de l’équilibre entre les dépenses et les ressources 

Il n’est plus possible d’ajouter des dépenses et des ressources non conventionnées  

 


