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I. Descriptif du document

Titre : Manuel de I'utilisateur

Objectif : Le manuel de l'utilisateur a pour objectif de fournir aux utilisateurs toutes les
informations nécessaires pour utiliser efficacement la solution et en tirer le meilleur parti. 1l est
congu pour aider les utilisateurs a comprendre les fonctionnalités de la solution, a apprendre
comment effectuer les différentes taches et a résoudre les problémes éventuels.

Auteur : PORTNET S.A.

Il. Liste des destinataires

ORGANISME PRENOM & NOM

Brahim AIT ADDI
Mohammed BENAGUID
MCI Karim BAKARI

Kaoutar EL. GUAOURI
Abdelhadi MOURCHID
Fatima FADDAQ
Mostapha BOUOUDAR
Youssef AHOUZI
Youssef BOKHABRINE
PORTNET S.A. Mohammed MOURTAFII
Anas BADAA

Mohamed Taher MANSOURI

ADII

lll. Versions du document

Version Commentaire
08/09/2023 Création du document

IV. Objectifs du projet :

o Dématérialiser le processus de dépét et de traitement des demandes d’approbation
des modéles d’instrument de mesure.

e Fournir des indicateurs clés sur les procédures dématérialisées pour permettre de
suivre leur efficacité.
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V. Manvel de I'lmportiateur :

A. Statuts des demandes :

Les demandes soumises a travers cette solution web peuvent passer par différents statuts
tout au long de leur parcours. Voici un apercu des différents statuts de demande :

e Nouveau : Lorsqu'une demande est créée, elle est enregistrée en tant que nouveau
dossier et n'a pas encore été soumise. A ce stade, le demandeur a la possibilité de
modifier la demande selon ses besoins.

e Dossier soumis : Une fois que le demandeur a finalisé la demande, il peut la
soumettre pour qu'elle soit traitée. A partir de ce moment, elle est en attente de
traitement.

e Dossier en cours de traitement : Une fois soumise, la demande est affectée ou auto-
affectée a un responsable qui la prend en charge pour traitement. A ce stade, le
responsable est responsable de I'avancement de la demande et de son traitement.

e Dossier en attente de complément : Dans certains cas, le responsable en charge
du traitement peut demander des documents supplémentaires ou des informations
manquantes pour pouvoir compléter le traitement de la demande. Le dossier passe
alors dans le statut "en attente de complément".

e Dossier cléturer : Une fois que le responsable du traitement a examiné la demande
et a fourni une réponse favorable ou non favorable, le dossier est marqué comme
“cléturé”. Cela indique que le traitement de la demande est terminé.

e Dossier archivé : Si aucune action ou ajout de document complémentaire n'est
effectué par le demandeur pendant une période de 3 mois, la demande est
automatiquement archivée. Cette étape vise a maintenir une organisation efficace de
la base de données en archivant les demandes inactives.

Ces différents statuts permettent de suivre et de gérer le cycle de vie des demandes a travers
le systéme, fournissant ainsi une visibilité claire sur I'état actuel de chaque demande

B. Création et soumission de la demande :

1. Création de la demande :

Description :

L’'Importateur peut créer une nouvelle demande d’approbation de modéle d’instrument de
mesure en renseignant 'ensembles des informations nécessaires via le GU.

Etapes :

Afin de créer une nouvelle demande, I'lmportateur doit suivre les étapes suivantes :
1. Se connecter au portail du GU (Guichet Unique) en utilisant ses identifiants ;
2. Une fois connecté, naviguer dans le menu latéral et sélectionner la rubrique
"Importation” ;
3. Dans larubrique "Importation”, choisir la sous-rubrique spécifique intitulée "Importation
des instruments de mesures" ;
4. Cliquer sur le bouton "Nouvelle demande ".
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Lorsque I'Importateur cliqgue sur "Nouvelle demande"”, il sera dirigé vers un formulaire
contenant les sections suivantes qu'il devra remplir :

e Demandeur ;

e Description de modéle ;

e Documents attachés.

II A=
© Oxscrpton ce e

ie do 1M

Pays d'arigine (de fabrication) *

Nature d la demande

o =

P—— PRT——— oy oD

N.B. Le demandeur peut créer une demande de révision ou de renouvellement via la liste
déroulante relative au champ "Nature de la demande". Deux champs seront affichés pour
permettre au demandeur d'ajouter la référence de la demande initiale concernant cette
demande. Sila demande initiale est déja enregistrée dans le systéme, le demandeur remplira
le champ "Demande initiale". Sinon, un autre champ de saisie libre est également disponible
pour ajouter la référence de la demande.

ement renseignée st diment signés par le fabricant

-

nt (selon le modile DPCSMQIDMADIEI14.00)

Une fois que toutes les sections du formulaire sont remplies, I'importateur devra cliquer sur le
bouton "Enregistrer” pour finaliser la création de la demande. Cela permettra de sauvegarder



Guide utilisateur

la demande parmi celles créées par l'importateur. Alternativement, I'importateur peut choisir
de soumettre la demande directement, auquel cas elle sera envoyée au service de traitement.

Confirmation

Voulez vous enregistrer ou envoyer vatre demande pour traitement?

2. Soumission de la demande :

1 Description :

Une fois que I'Importateur a rempli et enregistré toutes les informations requises, il sera dirigé
vers la page "Gestion des demandes d’approbation de modéle" (Mes demandes) afin de
soumettre sa demande.

Sur cette page, un tableau récapitulatif de toutes les demandes créées sera affiché. Dans la
colonne "Actions", I'Importateur pourra soumettre la demande qu'il vient d'ajouter. Il est
important de noter que la demande ne sera visible par le service concerné et ne pourra étre
traitée qu'aprés avoir été soumise.

# Mes demandes

Accusil > Mes demandes

T —

Paramétres de recherche

Rétéronce W de cortificat Importateur Catigorie M Dete dépét du
a a [
Date dopst au Statut da la demands Maturo de la demande
Référence N* de cantficat Date de dépot Date de modification Demands initial Importateur Catégorle de I'M Nature sl
202373058 211172023 1056 201112023 10:56 BABYTEX & BABYTEX Masures da longuaur Initial = > 7
22352510 16t 5 211172023 09:09 BABYTEX & BABYTEX  Inztuments de pasage 3fo Renouvelement r—

202373046

2111200 2011172023 09:03 BABYTEX & BABYTEX  Instuments de pesage &% Renouveliement

2111

211112023 09 01 BABYTEX & BABYTEX

2001172023 1621 BABYTEX & BABYTEX

10000

2012023 168 RABNTEX & BABNTEX

20112023 1680 BABYTEX & BABYTEX

20232981 2001172023 11:14 BABYTEX & BABYTEX
@23:5 1050




Guide utilisateur

1 Etapes:

Afin de soumettre une demande enregistrée, I'lmportateur doit suivre les étapes suivantes :
Cliquez d'abord sur la barre des actions correspondante a la demande en question ;
Ensuite, cliquez sur le bouton intitulé "Soumettre" ;

Une fenétre contextuelle (pop-up) apparaitra pour confirmer l'action ;

Une fois la demande soumise, le statut de celle-ci sera modifié pour devenir "Dossier
soumis".

PwObdE

En suivant ces étapes, I'lmportateur pourra effectuer la soumission formelle de sa demande
enregistrée. Le changement de statut de la demande permettra de signaler que celle-ci a été
soumise avec succes et qu'elle est préte a étre traitée par les services compétents.

Confirmation

Etes-vous sr de vouloir soumettre la demande ?

=3 e

# Mes demandes

Accueil > Mes demandes

Paramétres de recherche

Retéranco W do cartifcat impartateur Catégaria M Date déptdu
a a =]
Date dépdt au Statut de la demande Mature de la demande
] - -
Référence N de cenificat Date de dépot Date de modification Demande initial Importateur Catégorie de 1M Nature Statut

211172023 1056 211172023 11:06 BABYTEX&BABYTEX  Mesures de longusur Iniial
16112023 09:55 211112023 0509 BABYTEXA BABYTEX  Instruments de pesage & fo Rencuvellement
MAG-1123 211172023 0903 21112023 08.03 BABYTEX&BABYTEX  Instruments de pssage
MAG-1123 211172023 0901 211172023 08.01 BABYTEX 4 BABYTEX I e pesage

E“ﬂﬁﬂﬂﬂﬁ

6121522 201172023 1621 BABYTEX & BABYTEX  Instruments 8o pesags
2 6121522 Rév3 2011172023 16:04 BABYTEX & BABYTEX
20233007 6121522 2011172023 16:00 201172023 16:00 BABYTEX & BABYTEX
202372981 MA9 8223 17120231012 201172023 1114 BABYTEX & BABYTEX

Q234 103
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C. Modification de la demande :

1 Description :

L'Importateur a la possibilité de modifier les informations de sa demande tant que celle-ci n'est
pas en cours de traitement.

1 Etapes:

Pour modifier les informations d'une demande, I'lmportateur doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder a la section "Gestion des demandes de certificat d'approbation de modéle"
ou toutes les demandes sont répertoriées.

2. Rechercher la demande spécifique qu’on souhaite modifier et repérer la colonne
"Actions".

3. Cliguer sur I'option "Modifier" qui est disponible dans la colonne "Actions".

4. L’Importateur sera redirigé vers la page détaillée de la demande ou il pourra apporter
les modifications souhaitées aux informations.

5. Cliquer sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications introduites.

En suivant ces étapes, I'Importateur pourra facilement accéder aux détails de la demande et
effectuer les maodifications nécessaires pour mettre a jour les informations de la demande.

L £40c]
#A Mes demandes

+ Nouvelle Demane

Paramétres de recherche

Dermande nital [re—— Catigorie de M Nature < ST

D. Suivi de la demande :

L'Importateur peut suivre I'avancement du traitement de sa demande en consultant la section
"Gestion des demandes de certificat d'approbation de modéle". Cette section contient un
tableau récapitulatif qui affiche le statut de chaque demande.
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W YN
A Mes demandes
ccueil > es demondes

Paramétres de recherche

Reférence N° de cerificat Date de dépot Date de modification Demande initial Importteur Catégorie de 1M Nature Statut

211 &BABYTEX  Mes

Les statuts des demandes sont les suivants : Nouveau, Dossier soumis, Dossier en cours de
traitement, Dossier en attente de complément, Dossier en attente de visite physique, Dossier
en attente d'échantillon, Dossier cl6turé et Dossier archivé. Chaque statut représente une
étape dans le processus de traitement de la demande.

E. Ajout du complément du dossier :

Description :
Lorsque la demande obtient le statut "Dossier en attente de complément”, I'lmportateur est

BN

appelé a ajouter le(s) document(s) supplémentaire(s) demandé(s) par les services de
traitement des dossiers.

Etapes :

Voici les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :

1. Cliquez sur l'option "Modifier" disponible pour la demande spécifique que vous
souhaitez modifier.

2. Vous serez redirigé vers une page qui contient les détails de la demande.

3. Sur cette page, recherchez un message qui contient les observations ou les
commentaires ajoutés par le superviseur, l'agent ou I'agent d'auto-affectation.

4. Ensuite, ajoutez le document demandé dans la section "Documents” en téléchargeant
le fichier approprié.

5. Une fois le document ajouté, cliquez sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder le
document ajouté.

En suivant ces étapes, I'lmportateur pourra modifier la demande et répondre aux demandes
spécifiques du superviseur, de l'agent ou de l'agent d'auto-affectation en ajoutant les
documents requis.
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PARTNET

# Mes demandes

Accuel » Mes demandes

+ Mouvelle Bomande

Paramétres de recherche

Référenca N° de cert Importateur Catégorie IM D chigad
Q Q a
Teuminal =
e
Date de dépot Date de madifica Demande initial Importateur Catégorle de 1M Mature Statut
= BABYTEX & BABYTEX  Mesures de longueur

BABYTEX & BABYTEX Renauvellement

EX & BABYTEX Renouvsllsmant

EX & BABYTEX afo

nauvsl

6121522 BABYTEX & BABYTEX de Renouvellement i
EBABYTEX  Instrumants de pe Revision i

BABVTEX& BABYTEX  Mesures de longueur Renouvell
BASYTEX & BABYTEX  Taximéires Initial i

P#RTNET

- Liste des documents fournis
Date diajout Piéce joint Description Actions

1172023 0 s, allurs g ]

lan e formulairs DPCS e

n labocatoire g "}

Mohammed med
3 documants dastinés & [utissteur, y comprs les instructions dTinstaliation st de préparstion o Tinsirument &n vue de son utiisat P
wés par un laboratoire quallt sffsctus par un laboratoire qu e
Q:
2111172023 14:05 - Le document XUS

S IR e document xust.pot x

[evm—

B Enregisirer
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VI. Manvuel du Superviseur :

A. Traitement de la demande par le Superviseur :

1. Description :

Le Superviseur peut commencer le traitement d'une demande en l'affectant & un Agent ou en
s'auto-affectant la demande pour la traiter lui-méme. Nous allons commencer par décrire le
scénario dans lequel le Superviseur traite la demande lui-méme.

Les demandes nouvellement soumises par I'lmportateur, sont accessibles via la rubrique
"Affectations des dossiers" section "Nouveaux dossiers".

# Demandes en attente d'affectation

Accueil > Demandes en attente d affectation

Paramétres de recherche
Référence W de cenficat Imporateur Catégorie M Date dépédt du

Mohamed MANSOURT

Date dépét au Statut de la demande

Importateur Catégorie de 1M Nature

BABYTEX & BABYTEX
BABYTEX & BABYTEX
BABYTEX
2BYTEX
2BYTEX

ABYTEX & BABYTEX

B
2
BABYTEX
B
B

ABYTEX & BABYTEX  Instrumsnts de pesags o Intial

2. Etapes:

Pour qu'un superviseur s'auto-affecte une demande, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Cliquer sur la barre des actions correspondant a la demande ;
2. Sélectionner I'option "Auto-affectation” ;
3. Dans le pop-up qui s'affiche, choisir le profil du superviseur dans la liste proposée en
cochant la case "Action” ;
4. Cliquer sur "Valider".

Une fois cette étape d'auto-affectation complétée, la demande sera désormais répertoriée
parmi celles en attente de traitement, et elle sera attribuée au superviseur qui I'a auto-affectée.
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# Demandes en attente d'affectation

Accueil > Demandes en attente d sflectation

Mohamed MANSOURI Paramétres de recherche

Référence N de cortificat Importatour Catégorie IM
Q
Date dépét au Statut de la demande Naturs de la demande
Reférence N° de certificat Date de modification Demande initial Importateur

202373058 211172023 11.06 BABYTEX & BABYTEX
202373046 MAE1123 211112023 0503 BABYTEX & BABYTEX
202373036 201112023 09.01 BABYTEX & BABYTEX

6 BABYTEX & BABYTEX

202

BABYTEX & BABYTEX

BABYTEX & BABYTEX

BABYTEX & BABYTEX

202372601 11172023 23:4! 15112023 1753 BABYTEX & BABYTEX

Mohamed MANSOURI

Affectation d'agent

Affectater un agent a la demande
Agent Demandes en cours
idmsupgda 3

B. Prise en charge d’'une demande :

1. Description :

La prise en charge d’'une demande est I'action qui lance le commencement réel du traitement
du dossier par le Superviseur.

Une fois que la demande a été auto-affectée, le Superviseur peut accéder aux détails de la
demande en se rendant sur la page "Demandes en attente de traitement" et en cliquant sur
I'option "Prendre en charge" dans la colonne "Actions".
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II..[-b

# Demandes en attente de traitement

Accusil > Demandes en atiente de traitement

e Parameétres de recherche

Réfience - do certcar portateu Catsgori Data dépot du
Q Q ]
e Stat d o demande A p—
- -
Réfbncs | W de comiicn Datede dépos | Do demodiicaton | Demande el mportateur Carbgore de Natre St
w 21mznza 1056 220 1153 BABYIEXABABVIEX  Mossesolongueur i o
— | it | o i Voo 1333 oo

2. Etapes:

Pour qu'un superviseur prenne en charge une demande, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la page "Demandes en attente de traitement".
2. Cliguer sur I'option "Prendre en charge" qui se trouve dans la colonne "Actions".

En suivant ces étapes, le superviseur pourra prendre en charge la demande sélectionnée et
commencer a la traiter.

# Demandes en attente de traitement

Accuell > Demandes en aniente de traitement

Paramétres de recherche
Mohamed MANSOURI

Catégorie IM Date dépéit du

Y Q []
2023058 2umanzs 1036 2z 153 BABVTEX S BABVTEX  Meswrosdelongueur ot ==

C. Consultation du détail de la demande :

Avant de commencer le traitement d’'une demande, le Superviseur peut consulter I'ensemble
des informations ajoutées lors de la création de la demande par I'lmportateur.
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D. Modification des informations relatives au modele d’'IM :

1. Description :

En dehors des autres sections, le Superviseur dispose d'une section "Marchandise duplicata”
dans laguelle il peut modifier les informations relatives aux marchandises de la demande. Lors
de la génération du certificat d'approbation de modéle, celui-ci sera basé sur les informations
insérées par le Superviseur dans cette section spécifique a la marchandise (modéle d’'IM).

II a4

Description de modéle
de 1M Désignation ds M

Catég Autrs désignation d FIM Pays d'origine (de fabrication)

AL

[

argy

Pays dorigine {de fabrication) *

Fabricant*

Nature

i@ Enregistrer

2. Etapes:

Pour modifier les informations d'une marchandise ajoutée dans une demande, le Superviseur
doit suivre les étapes suivantes :
1. Modifier les informations du modéle dans la section "Marchandise duplicata" ou
similaire ;
2. Cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les changements effectués.
En suivant ces étapes, on peut facilement mettre a jour les informations de la marchandise
dans la demande concernée.

N.B. Dans le cas d'une demande de révision ou de renouvellement, le Superviseur peut
modifier la référence de la demande ainsi que le numéro de révision/renouvellement. La
référence de la demande sera basée sur la correction faite par le Superviseur.
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Description de modéle (Duplicata)

Catégorie de IM Désignation de I'M~ Autre désignation de IM Pays d'origine (de fabrication) *
Analyseurs de gaz QU - Autre désignation de I'M SLOVAQUIE Q
Fabricant* Marque * Modeéle *
Fabricant fest Marque test Modele test

Usage prévu (Description)

Usage prevu; Usage prevu; Usage prevu

Nature Autre demande initial Numeéro de révision
was 2100 G )
Documents

Date d'ajout Piéce joint Description Complement. Actions
231112023 09:26 PDFsampleCopy.pdf Quittance de paiement e
2311112023 09:22 ProjetCertificat docx Certificat agent =
2311112023 09:25 Certif pdf Certificat signé =
23/11/2023 09:22 La note docx note agent =

E. Consultation des documents attachés :

1. Description :

Le Superviseur peut accéder a la liste des documents ajoutés dans une demande et les
examiner un par un. S'il constate qu'un document est manquant, il demandera un complément
de dossier a I'l'mportateur.

Piéce joint Deseription Complement a3
Les etsillés ally Les dessi o B
Une B
FDI ]
Les aration de Finstrument en vue de son u8 e
Les rapp 2

< Retour

Gopymight © 2022, PORTNETSA

2. Etapes:

Pour consulter les documents attaches a une il suffit de :

1. Cliquer sur l'icone PDF dans la colonne "Actions" dans le tableau "Documents” ;
2. Le document s’ouvrira dans un nouvel onglet.
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F. Exiger un controle physique :

1. Description :

Le Superviseur peut exiger un contrdle physique, cette action génére une notification mail que
I'Importateur recoit contenant la date de la visite proposée par le Superviseur.

Dossier N° 2023/3058

DETAILS DUDOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier
T mande*
Mohamed MANSOURI ype de demande
Date visite
s
Obse

1] Date de modification Observation Status Type de demande Actions

Générer certificat
Réponsa”

Observation

Dossier N° 2023/3058

DETAILS DU DOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier
Type do domande *
Mohamed MANSOURI .
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2. Etapes:

Pour qu'un superviseur demande un contrble physique, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Traitement du dossier" ;
2. Choisir “Visite physique” parmi les types de demande ;
3. Sélectionner la date de la visite physique ;
4. Ajouter le message relatif au contréle physique qui sera envoyé a I'lmportateur par e-
mail ;
5. Cliquer sur le bouton "Enregistrer” ;
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Une fois que la création de la demande de visite physique est enregistrée, elle apparait dans
un tableau récapitulatif qui regroupe tous les types de demande de complément de dossier
avec le statut "En attente validation". Avant la validation de la demande, il est toujours possible
de la supprimer. La prochaine étape consiste a valider la demande en suivant les étapes
suivantes :

1. Dans le tableau récapitulatif, cliquez sur 'action "Consulter".

2. Cliquez sur le bouton "Valider" pour procéder a la validation de la demande.

3. Cliquer sur le bouton "Enregistrer" sur le pop-up de confirmation.

E‘[O
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DETAILS DU DOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier
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Observation
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Dossier N° 2023/3058

DETAILS DU DOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier
Type de demande

Obsarvation*

Une visite physius est nécesssre pour vakoer i modss dimstrument es mesure

D Date do modification Observation Status Type do demande Actions

n iz 1218 Une viste physiqus st nécessaie poue vaier I modelé dnssuanentdo o, QISR [ e .

Générer certificat
Réponse*

Observation*

Confirmation

La demande sera envoyée au demandeur, veuillez confirmer 2

Une fois ces étapes effectuées, la demande de contrble physique sera enregistrée dans un
tableau récapitulatif avec un nouveau statut « Demande validée ». De l'autre cb6té une
notification correspondante sera envoyée a I'lmportateur.
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G. Cloturer la demande de visite physique :

1. Description :

Apres le traitement off plateforme de la visite physique, le Superviseur est sensé clbturer cette
demande.

2. Etapes:

Pour cléturer la demande de visite physique, le superviseur doit suivre les étapes suivantes :
1. Dans le tableau récapitulatif, cliquez sur I'action "Consulter".
2. Ajoutez le résultat de la demande dans la section "Résultat".
3. Téléchargez le procés-verbal (PV).
4. Cliquez sur le bouton "Terminer".

— aA®
Demander complément de dossier
Type de demands

Charger un PV

[ P de s Vinite physique 20.4.2023 pot X

< o

D Date de modification Observation Status Type de demande Actions.
st 2z 23 Une vist physique st nécassaes poar v s odels et e e () e e ”,
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Une fois que vous avez ajouté le résultat, téléchargé le PV et cliqué sur "Terminer", la
demande changera de statut pour devenir "Demande traitée".
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H. Demande de complément du dossier :

1. Description :

Une fois que le superviseur a examiné la demande et les documents joints, il peut demander

des documents supplémentaires au demandeur pour compléter la demande.
P#RTNET
= = Dossier N° 2023/3058

Demander complément de dossier

Type do demanda*
Mohamed MANSOURI ALt

e phys
[ Dats de modification Obssrvation Status Type de demande Actions
07 22021237 Une s physique est nécessaire pour validss e modeld & instrument de mesure. (et [ e | ’
Générer certificat
Réponse"
bserva

2. Etapes:

Pour demander des documents complémentaires au demandeur, le Superviseur doit suivre
les étapes suivantes :
1. Choisir "Demande de complément" parmi les types de demandes ;
2. Remplir le champ du message en indiquant le nom du document manquant ainsi que
toutes les informations supplémentaires nécessaires ;
3. Enregistrer la demande.

Dossier N® 2023/3058

DETAILS DUDOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier

Type de demande
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Une fois ces étapes effectuées, la demande de complément sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif —sous le statut « Demande envoyée » -, cela permettra de suivre son traitement.

I. Cléture de la demande de complément du dossier :

1. Description :

La demande de complément de dossier est cléturée lorsque l'importateur ajoute le document
demandé. Une fois que le document est ajouté, le statut de la demande de complément passe

de "Demande envoyée" a "Demande traitée". Le superviseur peut alors consulter le document
ajouté parmi les documents joints a la demande d'approbation du modéle.

L W]
Description de modele (Duplicata)
M Dési Pays dorigine (de fabrication)
a - nae q
Usage prévu (Description)
Mohamed MANSOURI
L 1o sbenns
Fon
o
Nature
Documents
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qus = centficat UE de typs e
2
E]
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J. Exiger un échantillon :

1. Description :

Le Superviseur peut exiger un échantillon, cette action génére une notification mail que
I'lmportateur recoit.
|

DETAILS DU DOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier

Type de demande *

B Enregistrer || X Effacer

] Date modification Observation Status Type de demande Actions.
1221 : Le cocumen: e e o (= [ compiner s e y
122 0810812023 12:43 Jne viske physi " [ o) ’

2. Etapes:

Pour qu'un superviseur demande d’un échantillon, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Traitement du dossier" ;
2. Choisir “Demande d’'un échantillon” parmi les types de demande ;
3. Ajouter le message relatif a la demande qui sera envoyé a I'lmportateur par e-mail ;
4. Cliquer sur le bouton "Enregistrer” ;
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DETAILS DUDOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER

Demander complément de dossier
Type de demande *
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Type de demande Actions
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Une fois que la création de la demande d’'un échantillon est enregistrée, elle apparait dans un
tableau récapitulatif qui regroupe tous les types de demande de complément de dossier avec
le statut "En attente validation". Avant la validation de la demande, il est toujours possible de
la supprimer.
La prochaine action consiste a valider la demande en suivant les étapes suivantes :

1. Dans le tableau récapitulatif, cliquez sur I'action "Consulter".

2. Cliquez sur le bouton "Valider" pour procéder a la validation de la demande.

II A ®
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Une fois ces étapes effectuées, la demande de I'échantillon sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif avec un nouveau statut « Demande validée ». De l'autre c6té une natification
correspondante sera envoyée a I'lmportateur.

K. Cloturer la demande d’un échantillon:

1. Description :

Aprés avoir traité la demande hors de la plateforme, le superviseur est censé la cléturer.

2. Etapes:

Pour cléturer la demande de visite physique, le superviseur doit suivre les étapes suivantes :
1. Dans le tableau récapitulatif, cliquez sur 'action "Consulter".
2. Ajoutez le résultat de la demande dans la section "Résultat".
3. Téléchargez le proces-verbal (PV).
4. Cliquez sur le bouton "Terminer".
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Une fois que vous avez ajouté le résultat, téléchargé le PV et cliqué sur "Terminer", la
demande changera de statut pour devenir "Demande traitée".

L. Ajout d'une réponse :

1. Description :

Aprés avoir minutieusement étudié la demande, le Superviseur peut ajouter une réponse
favorable ou défavorable avec une observation détaillée qui sera visible par I'lmportateur.
Ces options permettent au Superviseur de communiquer clairement sa décision concernant
la demande. L'Importateur pourra alors prendre connaissance de ces détails pour mieux
comprendre les raisons de la décision et comment améliorer sa demande a l'avenir (en cas
d’une réponse défavorable).

2. Etapes:

N

Pour ajouter une réponse a une demande de certificat d'approbation de modéle, le
Superviseur doit suivre les étapes suivantes :

1. Sélectionner "Accepté" ou "Refusé" dans la liste déroulante correspondant a la
réponse souhaitée.
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2. Remplir le champ "Observation" avec des détails supplémentaires si nécessaire pour
justifier la réponse.

3. Cliquer sur "Enregistrer" pour confirmer la réponse.

4. Valider la réponse.

X
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En suivant ces étapes, le superviseur pourra ajouter sa réponse a la demande d’approbation
de modéle, en fournissant des détails et des observations si nécessaires.

M. Génération du certificat :

1. Description :

Si la réponse est favorable, le Superviseur peut alors procéder a la génération du certificat
d’approbation du modéle d’IM.

%A
Générer certificat
Réponse

Obs

Mohamed MANSOURT

3 Thiechanyes ot o ceriict

-

3 3

Charger le certificat signé

Date délivance Heure déliviance Date validité du* Date validité au "

Mohamed MANSOURT

& Telkcnarer rotou cemncat

2. Etapes:

Pour générer le certificat d'approbation aprés avoir approuvé la demande, il faut suivre les
étapes suivantes:
1. Cliguer sur le bouton "Télécharger le projet de certificat".
2. Modifier et ajouter les informations requises, y compris la signature, dans le certificat.
3. Téléverser les documents requis : la note, l'accusé de réception et la quittance de
paiement.
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En suivant ces étapes, le Superviseur peut compléter le certificat avec les informations
restantes et le charger par la suite sur la plateforme.

N. Chargement du certificat signé et émission de la réponse :

1. Description :

Aprés la signature du certificat précédemment généré, celui-ci sera téléchargé sur la
plateforme via la section "Charger le certificat signé". Des champs sont prévus pour insérer
les valeurs ajoutées sur le certificat généré. Une fois que tous les éléments ont été ajoutés et
enregistrés, le bouton "Emettre la réponse au demandeur pour payer les redevances et
récupérer le certificat" s'active afin de communiquer la réponse au demandeur.

Mohamed MANSOURT

T — x @
Charger une quittance de paiement
B ForsamploCony.pat X @

B, cerpor X @

. POFsamplecopypat X

@

[ ree— X

@

Emettre la répanse au demandeus pour payor les rodevances ef recupérer e certifical

2. Etapes:

Pour effectuer le chargement du certificat signé il suffit de :
1. Insérer la valeur des champs : Date délivrance, Heure délivrance, Date validité...etc.
2. Charger le certificat signe.
3. Cliquer sur enregistrer.
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4. Charger I'accuse de réception.

5. Charger la quittance de paiement.

6. Cliquer sur "Emettre la réponse au demandeur pour payer les redevances et
récupérer le certificat".

O. Affectation de la demande a un Agent :

1. Description :

Le deuxieme scénario de traitement des demandes du certificat d’approbation de modéle
consiste a affecter la demande a un Agent.

# Demandes en attente affectation

Accueil > Demandes en attente affectation

Mohamed MANSOURT Paramétres de recherche
Réference Date dépot du Date dépot au Statut de la demande Nature de la demande

[c] a

Réftérence Date de dépot o '™ Nature sum

20231181 06/09/2023 10:30 06/09/2023 10.30 BABYTEX Reévision/Prorogation = L0

Affectation d'agent

Affectater un agent a la demande

Agent Demandes en cours

supgda [

iamsupgda

aggdaz

aggaa
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2. Etapes:
Pour affecter le traitement d'une demande a un agent, le superviseur doit suivre les étapes
suivantes:
1. Cliguez sur [l'option "Affecter" dans la colonne "Actions" de la demande
correspondante.
2. Une fenétre contextuelle s'ouvrira, affichant un tableau contenant les informations des
Agents du service.
3. Les colonnes du tableau comprennent :
o Agent (Identifiant)
o Demandes en cours : nombre de demandes en cours
o Demandes cléturées : nombre de demandes cl6turées
o Actions : case a cocher
4. Dans cette fenétre, le superviseur peut sélectionner '’Agent désiré en cochant la case
correspondante.
5. Une fois 'Agent sélectionné, cliquez sur le bouton "Valider" pour confirmer votre choix

et affecter la demande a I’Agent sélectionné.

En suivant ces étapes, le superviseur pourra facilement affecter la demande a I'’Agent choisi
pour son traitement. Quand la demande est affectée, le Superviseur peut suivre son traitement
via la section ‘Tous les dossiers’ de la rubrique ‘Dossier en cours de traitement.
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Vil. Manvuel de l'agent :

A. Traitement de la demande par 'agent :

Description :

Les demandes nouvellement affectée par le Superviseur, sont accessibles via la rubrique
"Dossiers en attentes de traitement".

A Demandes en attente traitement
Accusit>Dema

ndes en attente traitement

Paramétres de recherche
erence

Référence Date de dépot b: i Catégorie de I'M Nature Status

B. Prise en charge d'une demande :

1. Description :

La prise en charge d’'une demande est I'action qui lance le commencement réel du traitement
du dossier par I'Agent.

Une fois que la demande a été affectée, 'Agent peut accéder aux détails de la demande en
se rendant sur la page "Demandes en attente de traitement” et en cliquant sur l'option
"Prendre en charge" dans la colonne "Actions".
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peeNET (b

#A Demandes en attente traitement

Accusil > Demanges en attente trantsment

Paramétres de recherche
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2. Etapes:

Pour qu'un Agent prenne en charge une demande, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la page "Demandes en attente de traitement" ;
2. Cliguer sur I'option "Prendre en charge" qui se trouve dans la colonne "Actions".

En suivant ces étapes, I'’Agent pourra prendre en charge la demande sélectionnée, accéder
a ses détails et commencer a la traiter.

C. Consultation du détail de la demande :

1. Description :

Avant de commencer le traitement d’'une demande, I'Agent peut consulter 'ensemble des
informations ajoutées lors de la création de la demande par I'lmportateur. L’Agent trouve
toutes les demandes qu’il avait prises en charge dans la rubrique "Dossiers en cours de
traitement".

pfeNer L |

# Mes demandes en cours du traitement

Accueil > Mes demandes en cours du traitement

Parameétres de recherche
Rétérence Date aépot du Date gépotau Statut ge 1 demande Nature g I3 gemande

CIEET] . rectorcher

Ratérance oate e aspot oate mosiication mpartataur [m—— Nature stue répon IGED
202300 osparzona 1124 ososr20e3 145 sABvTEX Opscmates ot oo o ot ® = 1
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2. Etapes:

Pour consulter le détail d’'une demande prise en charge il suffit que 'Agent :
1. Accéde a la sous-rubrique "Mes dossiers" dans la rubriqgue "Dossiers en cours de
traitement” ;
2. Dans la colonne "Actions" cliquer sur "Traiter".

D. Modification des informations relatives a la marchandise :

1. Description :

En dehors des autres sections, I'Agent dispose d'une section "Marchandise duplicata” dans
laguelle il peut modifier les informations relatives aux marchandises de la demande. Lors de
la génération du certificat d’approbation du modeéle, celui-ci sera basé sur les informations
insérées par '’Agent dans cette section spécifique a la marchandise.

Pays d'erigine (e tabrication)

Usage prévu (Description)

Marchandise (Duplicata)
Catégorie de ' Désignation de il Autre désignation de 1M Pays dorigine (de fabrication)
| [Owacimiine + ) (s dssanaton so v ) (woe

Fabricant Marque * Modéle

Fabricant test Margue test Modie test

2. Etapes:

Pour modifier les informations d'une marchandise ajoutée dans une demande, le Superviseur
doit suivre les étapes suivantes :
1. Modifier les informations du modéle dans la section "Marchandise duplicata" ou
similaire ;
2. Enfin, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les changements effectués.
En suivant ces étapes, on peut facilement mettre a jour les informations du modele dans la
demande concernée.

N.B. Dans le cas d’'une demande de révision ou de renouvellement, ’Agent peut modifier la
référence de la demande initiale ainsi que le numéro de la révision/renouvellement de la
demande. La référence de la demande sera basée sur la correction faite par I'’Agent.
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Description de modéle (Duplicata)

Catégorie de I'M Désignation de I'lM

Analyseurs de gaz QU
Fabricant* Marque *
Fabricant fest Margue test
Usage prévu (Description)
Usage prevu; Usage prevu; Usage prevu
Nature Autre demande initial
R MA9.21.00

Documents
Date d'ajout Piéce joint Description
231112023 09:26 PDFsampleCopy.pdf Quittance de paiement

2311112023 09:22 ProjetCertificat docx Certificat agent

2311112023 09:25 Certif pdf Certificat signé

23/11/2023 09:22 La note docx note agent

Autre désignation de M Pays d'origine (de fabrication) *

Autre désignation de 1M SLOVAQUIE Q
Modeéle

Modele fest

Numeéro de révision

€ )

B Enregistrer

Complement Actions
@
=
]
]

E. Consultation des documents attaches :

1. Description :

L’Agent peut accéder a la liste des documents ajoutés dans une demande et les examiner un
par un. S'il constate qu'un document est manquant, il demandera un complément de dossier

a I'l'mportateur.

Marchandise (Duplicata)
Catégorie de I'M* Désignation de I'M

Opacimétres Q, | [opacmere

Fabricant Marque

Usage prévu (Description) *

e pedvi (Desciption

Documents

2. Etapes:

Autre désignation de I'M Pays d'origine (de fabrication)
Aulre gesignatan ce M dup INDE Q

Modéle

Modéle test

ww e
H

51
L]

& l'annexe |i du formulaire

L]

Pour consulter les documents attaches a une il suffit de :

1. Cliquer sur l'icbne PDF dans la colonne "Actions" dans le tableau "Documents” ;
2. Le document s’ouvrira dans un nouvel onglet.
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F. Exiger un controle physique :

1. Description :

L’Agent peut exiger un contrdle physique, cette demande doit étre validée par le Superviseur.
Une fois validée I'importateur recoit une notification par mail.

2. Etapes:

Pour qu'un Agent demande un contréle physique, il doit suivre les étapes suivantes :

1.

Pwn

Accéder a la section "Traitement du dossier" ;

Choisir “Visite physique” parmi les types de demande ;

Sélectionner la date de la visite physique ;

Ajouter le message relatif au contréle physique qui sera envoyé a I'lmportateur par
e-mail ;

Cliquer sur le bouton "Enregistrer".

DETAILS DUDOSSIER  TRAITEMENT DU DOSSIER
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Une fois que la création de la demande de visite physique est enregistrée, elle apparait dans
un tableau récapitulatif qui regroupe tous les types de demande de complément de dossier
avec le statut "En attente validation". Avant la validation de la demande, il est toujours possible
de la supprimer. La prochaine étape consiste a attendre la validation de la demande par le
Superviseur.
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Une fois la demande est validée par le Superviseur, elle sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif avec un nouveau statut « Demande validée ». De l'autre cété une notification
correspondante sera envoyée a I'lmportateur.

G. Cloturer la demande de visite physique :

1. Description :

Aprés le traitement off plateforme de la visite physique, 'Agent est sensé cléturer cette
demande.
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2. Etapes:

Pour cloturer la demande de visite physique, '’Agent doit suivre les étapes suivantes :
1. Dans le tableau récapitulatif, cliquez sur 'action "Consulter".
2. Ajoutez le résultat de la demande dans la section "Résultat".
3. Téléchargez le proces-verbal (PV).
4. Cliquez sur le bouton "Terminer".
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Une fois que vous avez ajouté le résultat, téléchargé le PV et cliqué sur "Terminer", la
demande changera de statut pour devenir "Demande traitée".

H. Demande de complément du dossier :

1. Description :

Une fois que 'Agent a examiné la demande et les documents joints, il peut demander des
documents supplémentaires au demandeur pour compléter la demande.
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2. Etapes:

Pour demander des documents complémentaires au demandeur, 'Agent doit suivre les
étapes suivantes :
1. Choisir "Demande de complément" parmi les types de demandes ;
2. Remplir le champ du message en indiquant le nom du document manguant ainsi
gue toutes les informations supplémentaires nécessaires ;
3. Enregistrer la demande.

Une fois ces étapes effectuées, la demande de complément sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif —sous le statut « Demande envoyée » -, cela permettra de suivre son traitement.
|
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I. Cléture de la demande de complément du dossier :

1. Description :

La demande de complément de dossier est cléturée lorsque l'importateur ajoute le document
demandé. Une fois que le document est ajouté, le statut de la demande de complément passe

de "Demande envoyée" a "Demande traitée". L’Agent peut alors consulter le document ajouté
parmi les documents joints a la demande d'approbation du modéle.
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J. Exiger un échantillon :

1. Description :

L’Agent peut exiger un échantillon, cette demande doit étre aussi validée par le superviseur.
peRINET L
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2. Etapes:

Pour qu'un Agent demande d’un échantillon, il doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la section "Traitement du dossier" ;
Choisir “Demande d’un échantillon” parmi les types de demande ;

2.
3. Ajouter le message relatif & la demande qui sera envoyé a I'lmportateur par e-mail ;
4

Cliquer sur le bouton "Enregistrer" ;
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Une fois que la création de la demande d’'un échantillon est enregistrée, elle apparait dans un
tableau récapitulatif qui regroupe tous les types de demande de complément de dossier avec
le statut "En attente validation". Avant la validation de la demande, il est toujours possible de
la supprimer. La prochaine étape consiste a attendre la validation de la demande par le
Superviseur.
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Une fois la demande validée par le Superviseur, la demande de I'échantillon sera enregistrée
dans un tableau récapitulatif avec un nouveau statut « Demande validée ». De l'autre cbté
une notification correspondante sera envoyée a I'lmportateur.

K. Cléturer la demande d’un échantillon:

1. Description :

Aprés avoir traité la demande hors de la plateforme, ’Agent est censé la cléturer.

2. Etapes:

Pour cléturer la demande de visite physique, '’Agent doit suivre les étapes suivantes :
1. Dans le tableau récapitulatif, cliquez sur I'action "Consulter".
2. Ajoutez le résultat de la demande dans la section "Résultat".
3. Téléchargez le procés-verbal (PV).
4. Cliquez sur le bouton "Terminer".
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Une fois que vous avez ajouté le résultat, téléchargé le PV et cliqué sur "Terminer", la
demande changera de statut pour devenir "Demande traitée".

L. Ajout d'une réponse :

1. Description :

Aprés avoir minutieusement étudié la demande, 'Agent peut ajouter une réponse favorable
ou défavorable avec une observation détaillée qui sera visible par I'lmportateur.

Ces options permettent a 'Agent de communiquer clairement sa décision concernant la
demande. L'Importateur pourra alors prendre connaissance de ces détails pour mieux
comprendre les raisons de la décision et comment améliorer sa demande a l'avenir (en cas
d’une réponse défavorable).
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2. Etapes:

Pour ajouter une réponse a une demande de certificat, le Superviseur doit suivre les étapes
suivantes:
1. Sélectionner "Accepté" ou "Refusé" dans la liste déroulante correspondant a la
réponse souhaitée.
2. Remplir le champ "Observation" avec des détails supplémentaires si nécessaire pour
justifier la réponse.
3. Cliquer sur "Enregistrer" pour confirmer la réponse.
4. Attendre la validation de la réponse par le Superviseur.

Confirmation X

Votre avis sur la demande d'approbation sera enregrsiré, veuillez confirmer?

= e

En suivant ces étapes, 'Agent pourra ajouter sa réponse a la demande d’approbation de
modele, en fournissant des détails et des observations si nécessaires. Si la réponse est
favorable, le bouton "Télécharger projet du certificat" sera activé.
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M. Génération du certificat :

1. Description :

Si la réponse favorable est validée par le Superviseur, I’Agent peut alors procéder a la
génération du certificat d’'approbation du modéle d’IM.
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2. Etapes:

Pour générer le certificat d'approbation aprés avoir approuvé la demande, il faut suivre les
étapes suivantes:
1. Cliguer sur le bouton "Télécharger le projet de certificat".
2. Modifier et ajouter les informations requises, y compris la signature, dans le certificat.
3. Téléverser les documents requis : la note, l'accusé de réception et la quittance de
paiement.

En suivant ces étapes, 'Agent peut compléter le certificat avec les informations restantes et
le charger par la suite sur la plateforme.

N. Chargement du certificat signé et émission de la réponse :

1. Description :

Aprés la signature du certificat précédemment généré, celui-ci sera téléchargé sur la
plateforme via la section "Charger le certificat signé". Des champs sont prévus pour insérer
les valeurs ajoutées sur le certificat généré. Une fois que tous les éléments ont été ajoutés et
enregistrés, le bouton "Emettre la réponse au demandeur pour payer les redevances et
récupérer le certificat" s'active afin de communiquer la réponse au demandeur.
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Emefire Ia réponse au demandeur pour payer les redevances et récupérer le certificat

2. Etapes:

Pour effectuer le chargement du certificat signé il suffit de :
1. Insérer la valeur des champs : Date délivrance, Heure délivrance, Date validité...etc.
Charger le certificat signe.
Cliquer sur enregistrer.
Charger I'accuse de réception.
Charger la quittance de paiement.
Cliquer sur "Emettre la réponse au demandeur pour payer les redevances et
récupérer le certificat".
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