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III.​ Descriptif du document 
Le présent document constitue le guide utilisateur du module de gestion des autorisations préalables 

à l'importation des produits explosifs, destiné au profil de la Délégation Régionale. Il a pour vocation 

de décrire, de manière claire et structurée, les fonctionnalités offertes par le système ainsi que les 

procédures à suivre pour son utilisation correcte. 

Le document s'adresse aux utilisateurs habilités du système, notamment les agents de la Délégation 

Régionale, et constitue une référence opérationnelle pour l'exécution des tâches liées à la gestion des 

autorisations. 

IV.​ Contexte et objectif du projet 
A.​ Contexte général 

Le secteur des produits explosifs est soumis à une réglementation stricte en matière d'importation. 
Les non fabricants souhaitant importer des matières premières pouvant servir à la fabrication des 
explosifs doivent obtenir une autorisation préalable délivrée par la Délégation Régionale. 

Dans un contexte de modernisation de l'administration publique et de digitalisation des services, la 
dématérialisation du processus d'autorisation d'importation vise à simplifier les démarches pour les 
professionnels du secteur. 

B.​ Objectifs du projet 

●​ Dématérialiser le processus de gestion des autorisations d'importation de matières premières 

pouvant servir à la fabrication des explosifs. 

●​ Réduire les délais de traitement des demandes d’autorisations. 

V.​Manuel de la Délégation Centrale 
Le présent guide utilisateur décrit les fonctionnalités du module de gestion des autorisations 

d'importation de matières premières pouvant servir à la fabrication des explosifs, accessible via le 

Guichet Unique (GU). 

Il a pour objectif d'accompagner la Délégation Régionale dans les opérations suivantes : 

●​ Création des autorisations ; 

●​ Modification des informations dans les autorisations ; 

●​ Dépôt des autorisations ; 

●​ Consultation des autorisations existantes ; 

●​  Suivi des statuts des autorisations. 

A.​ Création d’une autorisation 

La Délégation Régionale peut créer une nouvelle autorisation d'importation en renseignant les 

informations requises via le Guichet Unique. 
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Pour créer une nouvelle autorisation, la Délégation Régionale doit suivre les étapes ci-dessous : 

●​ Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) à l’aide de ses identifiants. 

●​ Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Autorisation d'importation des produits 

explosifs ». 

●​ Cliquer sur le bouton « + Nouvelle autorisation ». 

 

Figure Liste des autorisations et accès à la création 

Le bouton « + Nouvelle autorisation » ouvre le formulaire de création de l’autorisation. 

 

Figure Formulaire de création d'une autorisation de type Autorisation d'importation des matières premières 

Section « Informations de l’autorisation » 
Cette section contient les champs suivants :  

●​ Référence de l’autorisation (saisie libre) 

●​ Importateur (fenêtre pop-up affichant la liste des importateurs) 

●​ Date d’émission 

●​ Date de fin de validité (facultatif) 

●​ Poids Net Total / Quantité Totale (en Kg) 

Section « Articles » 

La section Articles permet d'ajouter les articles liés à l'autorisation. Elle contient les champs de saisie 

suivants : 
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●​  Code SH* ; 

 

Figure Liste des articles 

●​ Poids Net / Quantité (en Kg)* ; 

●​ Matière active (saisie libre, facultatif). 

Règles de contrôle sur les articles 

Les règles suivantes s'appliquent à la gestion des articles : 

-​ Un article ne peut être ajouté que si tous ses champs obligatoires sont renseignés. 

-​ L'utilisateur ne peut pas ajouter un article si la quantité saisie dépasse le « Poids Net Total / 

Quantité Totale (en Kg) », ou si la quantité saisie additionnée à la somme des quantités des 

articles déjà ajoutés dépasse le « Poids Net Total / Quantité Totale (en Kg) ».  

-​ La somme des « Poids Net / Quantité (en Kg) » de tous les articles doit être strictement égale 

au « Poids Net Total / Quantité Totale (en Kg) ». 

Section « Document » 

Un seul fichier au format PDF peut être joint par autorisation (taille maximale : 4 Mo). 

B.​ Sauvegarde de l’autorisation 

Une fois le formulaire partiellement ou totalement renseigné, la Délégation Régionale peut cliquer 

sur le bouton « Enregistrer ». 

Cette action permet : 

●​ D’enregistrer l’autorisation même si tous les champs ne sont pas encore complétés ; 

●​ D’attribuer à l’autorisation le statut « Brouillon ». 

L’autorisation enregistrée en Brouillon : 

●​ Reste modifiable à tout moment ; 

●​ Est accessible depuis la liste des autorisations créées par la Délégation Régionale; 

●​ Peut être supprimée. 
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Figure Enregistrement de l’autorisation 

C.​ Consultation de la liste des autorisations 

La délégation Régionale peut consulter l’ensemble de ses autorisations via la section « Autorisation 

d'importation des produits explosifs ». Cette page affiche un tableau récapitulatif listant toutes les 

autorisations disponibles. 

 

Figure  Liste des autorisations 

Les actions proposées varient selon les statuts. 

Pour les autorisations au statut Brouillon : 

-​ Modifier : Permet d’accéder au formulaire de l’autorisation afin de mettre à jour les 

informations. 

-​ Supprimer : Permet de supprimer définitivement l’autorisation en brouillon. 

Pour les autorisations au statut Déposée: 

-​ Consulter : Redirige vers la page de l’autorisation associée, permet de visualiser les 

informations de l’autorisation ; 

Pour les autorisations au statut Déposée et Utilisée : 

-​ Détails d’utilisation : Affiche les informations issues de la fiche de suivi associée à 

l’autorisation. 
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D.​ Modification d’une autorisation 

La Délégation Régionale peut modifier les informations d'une autorisation tant que celle-ci n'est pas 

utilisée. Les autorisations utilisées (statut d'utilisation Utilisée) ne peuvent être ni modifiées ni 

supprimées. 

Pour modifier une autorisation, brouillon ou déposée non utilisée, la Délégation Régionale doit suivre 

les étapes ci-dessous : 

●​ Accéder à la section « Autorisation d'importation des produits explosifs ». 

●​ Rechercher l’autorisation spécifique à modifier et identifier la colonne « Actions ». 

●​ Cliquer l'icône du menu puis sur l’icône de modification disponible dans la colonne 

« Actions ». 

 

Figure Accès à la modification d'une autorisation 

●​ La Délégation Centrale est redirigée vers le formulaire de l'autorisation, où elle peut apporter 

les modifications nécessaires aux informations. 

o​ Les informations déjà saisies lors de la sauvegarde précédente sont pré-remplies dans 

le formulaire et peuvent être modifiées. 

o​ Si un document a été joint à l’autorisation, il peut être téléchargé, supprimé ou 

remplacé selon les besoins. 

Pour remplacer un document déjà chargé dans l’autorisation : 

●​ Supprimer le document existant que l’on souhaite remplacer en cliquant sur l’icône de 

suppression disponible à droite du document ; 

●​ Charger le nouveau document via l’interface. 
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Figure Formulaire de modification d'une autorisation 

En suivant ces étapes,  la Délégation Régionale pourra accéder aux détails de l’autorisation et 

effectuer les modifications nécessaires pour mettre à jour les informations. 

Une fois les modifications effectuées : 

●​ Cliquer sur le bouton « Modifier » afin d’enregistrer les changements. 

E.​ Suppression d’une autorisation Brouillon 

Une autorisation en Brouillon peut être supprimée depuis la section « Autorisation d'importation 

des produits explosifs ». 

●​ Cliquer l'icône du menu puis sur l’icône de suppression correspondant à l’autorisation 

souhaitée. 

●​ Confirmer la suppression. 

 

Figure  Suppression d'une autorisation 

F.​ Dépôt d’une autorisation 

Le dépôt d’une autorisation permet de la rendre disponible pour utilisation. 

Avant de soumettre une autorisation, les conditions suivantes doivent être remplies : 
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●​ L’ensemble des champs obligatoires doit être correctement renseigné ; 

●​ Les informations saisies doivent être valides. 

Une fois ces conditions remplies, la Délégation Centrale procède au dépôt de l’autorisation en 

cliquant sur le bouton « Déposer ». 

 

Figure Dépôt d'une autorisation 

Après le dépôt : 

●​ L’utilisateur est automatiquement redirigé vers la section « Autorisation d'importation des 

produits explosifs » ; 

●​ L’autorisation change de statut : 

o​ Brouillon : autorisation enregistrée mais non soumise ; cette autorisation peut être 

modifiée ou supprimée ; 

o​ Déposée : autorisation soumise, consultable, modifiable et non supprimable. 

G.​ Consultation d’une autorisation 

Après le dépôt d’une autorisation,  la Délégation Centrale peut consulter ses détails en cliquant sur 

l’icône du menu, puis en sélectionnant l’icône Consulter. 

Elle est alors redirigée vers le formulaire de l’autorisation en mode lecture seule : tous les champs y 

sont grisés et non modifiables. 
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Figure Consultation d'une autorisation 

H.​ Utilisation d’une autorisation 

Le statut d’utilisation de l’autorisation dépend de son exploitation via la fiche suiveuse : 

●​ Utilisée : si l’autorisation a été utilisée dans une fiche suiveuse ; 

●​ Non utilisée : si l’autorisation n’a pas encore été utilisée dans une fiche suiveuse. 

1)​ Consultation des détails d’utilisation d’une autorisation 

Une fois une autorisation est utilisée, la Délégation Centrale peut consulter les détails de l’utilisation 

en cliquant sur l’icône du menu, puis en sélectionnant l’icône Détail de l’utilisation. 

À chaque utilisation de l’autorisation, une nouvelle ligne est ajoutée dans l’historique. Cette ligne 

affiche : 

●​ le numéro de la DUM à laquelle l’autorisation est liée, 

●​ la date d’utilisation, 

●​ la date de mainlevée, lorsqu’elle est disponible 

 

Figure Historique de l’utilisation d'une autorisation 
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2)​ Consultation des détails de l’utilisation d’une autorisation pour un article 

Une fois une autorisation est utilisée, la Délégation Centrale peut consulter les détails de l’utilisation 

de l’autorisation pour un article spécifique en cliquant sur l’icône du menu, puis en sélectionnant 

l’icône Historique. 

À chaque utilisation de l’autorisation pour un produit, une nouvelle ligne est ajoutée dans l’historique 

pour ce produit. Cette ligne affiche : 

●​ DUM associée 

●​ Date d’utilisation 

●​ Quantité autorisée 

●​ Quantité utilisée 

●​ Date de main levée 

 

Figure Historique de l’utilisation d'une autorisation pour un article 

I.​ Validité d’une autorisation 

Le statut de validité d’une autorisation passe de Valide à Expirée lorsque la Date de fin de validité est 

dépassée. 

J.​ Recherche et filtrage des autorisations 

La section « Autorisation d'importation des produits explosifs » met à disposition un moteur de 

recherche permettant à la Délégation Régionale de filtrer les autorisations afin de faciliter leur 

consultation. 

La recherche peut être effectuée à l’aide des critères suivants : 

●​ Référence de l’autorisation ; 

●​ Importateur ; 

●​ Date d’émission 
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●​ Statut de l’autorisation (Brouillon ou Déposée). 

●​ Statut d’utilisation (Utilisée ou Non utilisée) ; 

●​ Statut de validité (Valide ou Expirée) 

●​ Date de fin de validité 

 

Figure Recherche d'une autorisation 

VI.​ Assistance et appui aux utilisateurs 
Notre centre de relation clients est à votre disposition pour toutes vos 

demandes d’information et/ou d’assistance, à travers :  

●​ La plateforme d’assistance en ligne accessible via le lien ci-après : 
http://reclamation.portnet.ma/  

●​ Assistance téléphonique sur le 05 20 47 31 00.  

**Fin document** 
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