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Guide Utilisateur PMPCE

I. Descriptif du document

Titre : Manuel du déclarant - Généralisation des services de portnet aux processus
d'exportation temporaire pour perfectionnement passif (etpp)

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. Il
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.

II. Versions du document

Version Commentaire
17/07/2025 Derniére mise a jour
02/06/2026 Mise a jour des interfaces PMPCE

lll. Obijectifs du projet

e Dématérialiser le processus de dépét et de traitement des demandes
d’autorisation préalable a I'Exportation Temporaire pour Perfectionnement Passif
(ETPP).

e Dématérialiser la génération et la gestion des autorisations ETPP, utilisables
lors des formalités de passage en douane.

e Permettre aux déclarants de suivre I’état d’avancement de leurs demandes via la
plateforme PortNet et d’étre notifiés a chaque étape du traitement.
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IV. Manvuel du déclarant
A.Création et soumission de la demande

1. Création de la demande

a) Description

Le déclarant peut créer une nouvelle demande de certificat d’inspection en renseignant
I'ensemble des informations nécessaires via le GU.

b) Etapes

Afin de créer une nouvelle demande, le déclarant doit suivre les étapes suivantes :

1. Se connecter au Portail Marocain des Procédures du Commerce Extérieur (PMPCE)
en utilisant ses identifiants.

2. Une fois connecté, naviguer dans le menu latéral et sélectionner la rubrique "Export
temp. — Perfectionnement passif'.

3. Cliquer sur le bouton “Nouvelle demande”

4. Remplir le formulaire

5. Cliquer sur “suivant”

Bienvenue : Demo Importateur [ Besoin d'assistance ? 0520473100 ! v

Liste des demandes

Exportation temporaire pour perfectionnement passif (ETPP) > Gestion des demandes
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| Copyright ©2026, PORTNET.SA. Autres Por

Figure 1: Acces a l'interface de gestion des demandes ETPP et bouton “Nouvelle demande”
pour initier une nouvelle demande.

Aprés avoir sélectionné la section "Export temp. — Perfectionnement passif’, le déclarant
sera redirigé vers une interface contenant le récapitulatif de ses demandes (nous y
reviendrons en détail). En haut a droite, le bouton "Nouvelle demande" permet de remplir le
formulaire pour créer une nouvelle demande. Ce formulaire comprend 4 étapes :

Objet de la demande
Parties commerciales
Produits

Documents joints
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Création d'une nouvelle demande

Geslion des demandes dautorisations préalibles & FETPP > Nouvelle demande

< Retour

o Objet de la demande o Parties commerciales

Dhbjet de la demande

Description de I'opération de transformation a réaliser*

¢ Retour

o Produits o Documents jaints

 serpmr I st

Figure 2: Formulaire de création des demandes, étape “Objet de la demande”

Création d'une nouvelle demande

Gestion des dern orisations préakables & FETPP > Nouvelle demande

¢ Retour

o Qkjet de |2 demande

o Parties commerciales

Demandeur

Mom ou Raison sociale * N*RC* Centre RC *
DEMOPMPCE MODE MM 3z 2000

dentifiant commun ICE* Adresse complete * Courrier électronique

621000063 Martima

Réceptionniste
Raison sociale* dentifiant fisc; que * Adre: mpléte
ourrier t Jue Telephons

W o

D Le réexportatewr sat-i identique au réceptionnists 7

Reexportateur
Raison sociale * dentifiant fiscal unique * Adre: ompléte
ourrier t Jue Talsphons

[ EEEH

dentifiant nique *
..... E4501)
Pays®
Q
Pays®
Q

28

Figure 3: Insertion des informations des parties commerciales : données du déclarant
extraites automatiquement, saisie manuelle du réceptionniste et du réexportateur.
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1. Ajout en masse

Pour ajouter des marchandises en masse, le déclarant doit tout d’abord télécharger le guide
d’injection en masse et le consulter, il peut ensuite télécharger le modéle CSV ou Excel
correspondant, le remplir en suivant les instructions du guide, puis téléverser le document
dans le systeme.

Objet d la demands Parties commerciales © Produits Documents joints
Produit 3 exporter

Talscharger Ie guide

* Telecharger e mosels CSV Telachargsr is modsis EXCEL

Nomanclaturs douanisrs Désignation du prodult Quantite Units ds 1z quantits Polds an KG Actions
2803492025 Designatiant 1000 K& 1000
Produit transformé
Telscharger e puide
t |m rifs (2) [1).65 Telscharger Ie mossle CSV Telacharger b modsle EXCEL
a
Nomanciaturs douanisrs Designation u proguit Quantite units g8 12 quantits Poigs en KG Actions
2803492028 10004 42
364 100 M3 52345
134 1ML 37342
029 454
032320 tion2 a3 a2 2123
Q: >

Figure 4: Ajout des produits a exporter et transformés : le déclarant peut saisir les données
manuellement ou utiliser l'injection en masse a l'aide du modeéle Excel ou CSV.

2. Insertion des piéces jointes
Pour ajouter des documents veuillez suivre les étapes ci-dessous :

1. Cliquez sur le bouton Insérer la piéce jointe.

2. Une fenétre de sélection de fichiers s’ouvrira. Choisissez le ou les fichiers a joindre
depuis votre ordinateur.

3. Une fois sélectionnés, les fichiers apparaitront dans la liste des documents joints.
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4. Vous pouvez ajouter plusieurs fichiers en répétant 'opération.

5. Si vous souhaitez supprimer un document ajouté par erreur, cliquez sur l'icéne
corbeille située a droite du fichier correspondant.

Objet de la demande Parties commercialas Produits ° Documents joints

FACTURE

B Insérez la facture *

Facture.pdf

— (43

FICHE TECHNIQUE

B Insérez les fiches techniques *

fiche technique.pdf

— [+

=

{
Figure 5 : Insertion des piéces jointes.

Aprés avoir rempli les champs du formulaire, I'importateur a deux options : il peut soumettre
sa demande immédiatement si toutes les informations nécessaires sont présentes, ou bien il
peut la sauvegarder pour la soumettre ultérieurement a un moment qui lui convient.

Le déclarant a la possibilité d'enregistrer ses informations a tout moment et de revenir plus
tard pour compléter le formulaire. Une fois que toutes les informations obligatoires sont
renseignées, il peut soumettre sa demande en cliquant sur le bouton "Soumettre" dans la
derniére étape du formulaire. Les demandes enregistrées sont considérées comme des
projets et apparaissent dans le tableau du déclarant avec le statut "Draft", tandis que les
demandes soumises affichent le statut "Déposé”.

2. Soumission de la demande

a) Description

Une fois que l'importateur a rempli et enregistré toutes les informations requises, Il peut
soumettre sa demande de deux fagons :
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e Depuis l'intérieur de la demande, en cliquant directement sur le bouton
“Soumettre”,
e En accédant a la “Liste des demandes” et en cliquant sur Soumettre.

Sur cette page, un tableau récapitulatif de toutes les demandes créées sera affiché. Le
tableau est constitué des colonnes suivantes:

Référence de la demande
Date de soumission

Dep. Technique

N° de I'autorisation

Date d’autorisation

Date d’expiration

Statut

Réponse

Pour effectuer une action sur une demande enregistrée, le déclarant doit cliquer sur I'icbne
trois points verticaux située a droite de la ligne correspondante.

Un menu contextuel s’affiche avec les options suivantes :
Consulter, Modifier, Soumettre, Supprimer, et Fermer.

Pour transmettre officiellement la demande au service concerné, le déclarant doit
sélectionner “Soumettre”.

Liste des demandes

Exportation temporaire pour perfectionnement passif (ETPP) > Gestion des demandes

Recherche
] ]
a citacer
Liste des demandes
5::;";‘: delie Date de soumission Dep.Technique N° de Pautorisation Date d'autorisation Date d"expiration Statut [REponse m
2026/000000898 Département de l'agriculture @ o o slvw)s : (

2026/000000897 Département de lagriculture @

Figure 6 : Liste des demandes soumises et brouillons : le déclarant peut consulter, modifier,
supprimer ou soumettre une demande via le menu d’actions (trois points verticaux).

b) Etapes

Afin de soumettre une demande enregistrée, le déclarant doit suivre les étapes suivantes :

1. Cliquer sur I'icbne représentant trois points verticaux a droite de la
ligne de la demande concernée.

2. Dans le menu qui s’affiche, sélectionner I'option “Soumettre”.
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La soumission est immédiate. Une fois cette action effectuée, le statut de la demande
passe a “Déposé”, indiquant qu’elle est préte a étre prise en charge par le département
technique compétent.

B. Modification de la demande

a) Description

Le déclarant a la possibilité de modifier les informations de sa demande tant que celle-ci
n'est pas encore déposée.

b) Etapes

Pour modifier les informations d'une demande, le déclarant doit suivre les étapes suivantes :
1. Accéder a la section “Liste des demandes” depuis le menu Export temp. —

Perfectionnement passif .

Repérer la ligne correspondant a la demande a modifier.

Cliquer sur l'icbne trois points verticaux a droite.

Sélectionner I'option “Modifier”.

Le déclarant sera redirigé vers le formulaire prérempli de la demande.

Apporter les modifications souhaitées, puis cliquer sur “Sauvegarder”

Si la demande est compléte, elle peut étre soumise en cliquant sur “Soumettre”

depuis la liste des demandes.

Nooakwbd

Liste des demandes

Exportation temporaire pour perfectionnement passif (ETPP) > Gestion des demandes.

Recherche
] [m]
Q srtacer
Liste des demandes
5;:;';? Gh Date de soumission Dep'lechnigue N° de Pautorisation Date d'autorisation Date d'expiration Statut [REponse m
2026100000898 Département de I'agriculture o o 1 wi(s): G

2026/000000897 Département de I'agriculture

Figure 7 : Accés a l'option “Modifier” via le menu d’actions : le déclarant peut modifier une
demande en statut Draft avant sa soumission.

En suivant ces étapes, le déclarant pourra facilement accéder aux détails de sa demande et
apporter les modifications nécessaires pour mettre a jour les informations.
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C.Svuivi de la demande

a) Statuts des demandes

Le déclarant peut suivre 'avancement de ses demandes en consultant la section “Liste des
demandes”. Cette section affiche un tableau récapitulatif ou le statut de chaque demande
permet de visualiser clairement son état dans le cycle de traitement.

Chaque statut correspond a une étape bien précise (ex. : Draft, Déposé, En cours de
traitement, etc.) et informe le déclarant de I'action attendue ou en cours. Cela lui permet de
savoir s’il doit intervenir (par exemple en ajoutant un document) ou simplement attendre le
traitement par les services techniques.

Liste des demandes

Exportation temporaire pour perfectionn

Recherche

Liste des demandes

leman.

2026/000000898

2026/000000897

2026/000000895

2026/000000894

2026/000000893

2026/000000891

2026/000000870

2026/000000869

Date de soumission

01/06/2026 16:23

09/05/2026 11:14

ement passif (ETPP) > Gestion des demandes

Dep.Technique

Département de lagriculture

Département de l'agri

Département
Département de Fagriculture

Département de lagriculture

Département de F'agri
Département de Findustrie

Département de Fagriculture

N de P'autorisa

tion

Date d'autorisation

Date d'expiration

Statut

Non a

utorisé

Besoin d'aide ? ~

<J Contactez-nous
‘opyright ©2026, PORTNET.SA. Autres Po

Figure 8 : Un échantillon de demandes avec différents statuts.

Les statuts sont les suivants :
Draft : La demande est en cours de création et n’a pas encore été soumise.

Déposé : La demande a été soumise et est en attente de traitement.

En cours de traitement : La demande est en cours d’analyse par le département

technique.

e Incomplet : Des éléments sont manquants ; un complément doit étre fourni par le
déclarant.

e Visite programmée :

planifiée.

Cléturé : Le traitement est terminé ; une réponse a été émise.
Archivé : La demande est archivée par le département de traitement.

Une visite physique d’évaluation des marchandises a été
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b) Réponses des demandes cléturées

Chaque demande cloturée recgoit une réponse qui reflete 'avis du département technique
aprées analyse.

Dans le cadre du microservice ETPP, deux réponses sont possibles :

e Autorisé : La demande a été acceptée et I'autorisation préalable est délivrée.

e Non autorisé : La demande a été rejetée ; aucune autorisation ne sera émise.

Ces réponses sont visibles dans la colonne “Réponse” de la liste des demandes, une fois
le traitement terminé.

Liste des demandes

Exportation temporaire pour perfectionnement passif (ETPF) > Gestion des demandes

Recherche

@ erecer m

Liste des demandes

e Date de soumission Dep.Technique N¢ de Pautorisation Date d'autorisation Date d'expiration Statut Réponse
2026/000000869 09/05/2026 11:14 Département de ragriculture @
2026000000821 0410512026 15:28 Dépariement de lagriculture Cloturé
2026000000820 0410512026 13:04 Département de lagriculture INDIDITC/2026/0000000071 0410512026 15:21 271052026 00:00 [ cionu ] Autorise
2026100000786 1810312026 10:40 Département de Fagricutture AGRJSCI2026/0000000066 1810312026 10:44 Autorisé
2026100000785 1810312026 10:40 Dépariement de lagriculture AGRI/SCI202610000000087 1810372026 10:44 [ cronrs Autorise
2026100000784 1810372026 10:40 Département de Iagriculture AGRISC/2026/0000000068 181032026 10:45 Autorisé
2026000000783 1810312026 10:40 Dépariement de lagriculture AGRI/SCI202610000000089 1810372026 10:45 [ cors Autorise
2026000000782 181032026 10:41 Département de lagriculture AGRISCI2026/0000000065 1810312026 10:43 Autorisé (
|
2026000000780 1810312026 09:58 Dépariement de lagriculture AGR/SCI202610000000082 1810372026 10:00 [ cionu ] Autorisé

Figure 9: Un échantillon de demandes clbturées avec différentes réponses.

D. Ajout du complément du dossier:

a) Description

Lorsque le dossier passe au statut “Incomplet”, le déclarant est invité a ajouter un ou
plusieurs documents complémentaires demandés par le service instructeur.
Une notification par e-mail est envoyée automatiquement pour I'en informer.
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Recherche
- v | | incompiet -
Liste des demandes
Référence de la - 2 exon
b Date de soumission Dep.Technique N* de Fautorisation Date d'autorisation Date d'expiration Statut Réponse [ oo e
2026/000000824 0410512026 16:21 Département de Fagriculture o(w) :
2026/000000593 201012026 09:56 Département de lagriculure [ incompiet
2026/000000432 081012026 1420 Département de Iagriculture [ incompic: §
2025000000209 3100172025 16:33 DEP/SER/2025/0000000005 [ incompiet } (

Figure 10: Demande en statut “Incomplet” : le bouton “Compléter le dossier” permet au
déclarant d’ajouter les documents manquants demandés par le service instructeur.

b) Etapes
1. Etapes a suivre pour ajouter un document demandé :
2. Depuis la liste des demandes, repérer la ligne dont le statut est
“Incomplet”.
3.

Cliquer sur le bouton “Compléter le dossier” (icOne dossier avec un +).

4. Le déclarant est redirigé vers la page contenant le message du
département de traitement précisant le(s) document(s) attendu(s).

Dans la section dédiée, téléverser le(s) fichier(s) demandé(s).

Cliquer sur “Enregistrer” pour sauvegarder les modifications et transmettre
le(s) complément(s) au service instructeur.

o o

Modification d'une demande

Exportation Temporaire pour perfectionnement passif > Gestion des demandes

< Retour

Besoin d'aide ? A

j. 2025-03-07 14:03 - ajouter de comp

b 2025-03-07 14:08 - cin .

(==
o =

Figure 11 : Consultation du message ajouté par le bureau et ajout du complément demandé.

En suivant ces étapes, le déclarant pourra répondre aux demandes spécifiques du
département de traitement en ajoutant les documents requis. Aprés I'ajout des documents
demandés, le dossier revient automatiquement au statut “En cours de traitement”.
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E. Consultation de la programmation d’une visite
d’inspection
a) Description

Lorsque le traitement d’'un dossier nécessite une visite d’évaluation, le statut de la
demande passe a “Visite programmée”.

Le déclarant recoit automatiquement une notification par e-mail lui indiquant la date
prévue pour la visite.

Aucune action n’est requise de sa part sur la plateforme a ce stade.

Nouvelle demande

Recherche
N

~ ~ | visite programmée ~

€ Effacer Q, Rechercher

Liste des demandes

'::fﬁ;ﬁ";‘: el Date|de soumission Dep.Technique N de Pautorisation Date d'autorisation Date d"expiration Statut [REponse

2026/000000868 09/05/2026 11:10 Département de l'agriculture

2026/000000592 20/01/2026 09:46 Département de l'agriculture

2026/000000555 12/01/2026 11:29 Département de lindustrie

2026/000000542 12/01/2026 10:46 Département de I'agriculture

Traitement de la demande N° 2026/000000868

Liste des demandes > Traitement de la demande.
< Retour

Date de visite : 11/05/2026
Observation : OK

Figure 12 : Consultation d’'une demande avec le statut “Visite programmeée”’.

Une fois la visite effectuée, le département de traitement ajoute le résultat et le
procés-verbal de visite au dossier.

La demande reprend alors automatiquement le statut “En cours de traitement” pour la
suite de l'instruction.

V. Conclusion

Le déclarant est informé a chaque étape du cycle de vie de sa demande via des
notifications par e-mail, lui permettant de suivre I'évolution du traitement et d’intervenir en
cas de demande de complément ou d’autres informations.

Il peut également consulter, a tout moment, I'état d’avancement de ses demandes grace
aux statuts affichés dans la plateforme.
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Une fois la demande cléturée et autorisée, le déclarant peut utiliser le numéro de
I'autorisation dans les étapes du passage en douane.
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