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Introduction

Ce guide s'adresse aux Importateur/Exportateurs, Transitaire, Freight Forwarder et
Transporteurs pour la gestion des procurations sur le Guichet Unique PortNet.

Le service de Procuration devra permettre aux Importateurs/ Exportateurs
d’attribuer des procuration a des transitaires , freight forwarders ou transporteurs
afin que ces derniers puissent accomplir les formalités sur le Guichet Unique PortNet

au des importateurs/exportateurs.

Prérequis

Pour pouvoir gérer les fonctionnalités de la partie Escale sur PortNet, un ensemble
d’éléments est requis, notamment l'‘accés a la plateforme PortNet. Si vous ne
disposez pas d'un acces au Guichet Unique PortNet, nous vous invitons a vous
abonner dans les meilleurs délais. Pour ce faire, merci de consulter la procédure a
suivre et les documents a fournir disponibles au niveau de notre portail web
https://.portnet.ma, menu « Services», rubrique « Abonnement aux services de
PORTNET S.A. ».

I. Démarrage & Authentification

Pour accéder a votre espace personnel sur le Guichet Unique PortNet, il vous suffira
de taper l'adresse www.portnet.ma sur votre navigateur internet et renseigner sur le
formulaire d’authentification :

e Le nom d’utilisateur
e Le mot de passe
Cliquez a présent sur « Se connecter »


http://www.portnet.ma/
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P(’RTN ET Accueil A propos Nos services Actualités Formation Assistance

e~ .
Connexion

Nom d'utilisateur

Nous vous facilitons toutes
vos démarches a l'international

pour vous assurer une Supply Chain 100% Digitale

m[ Comment ¢a marche ?

Mot de passe

Mot de passe oublié

"] Accéder a I'ancienne version

™

reCAPTCHA
Confidentialité - Conditions

Se connecter

Vous avez un probléme dinscription ou de connexion sur l'espace
guichet unique ? Contactez-nous

[ Se connecter avec ma CNIE ‘

|:| Je ne suis pas un robot

© NB : En cas de problémes d'authentification, veuillez soumettre une réclamation
via la plateforme de réclamation PORTNET : http://reclamation.portnet.ma.

Une fois connecté, PortNet affichera I'écran principal suivant :

=AM
L'achat des forfait au titre de L'année 2024 est maintel

@

Mohammed med

Exportateur; Importateur

PORTNET'S KPI , ma—
Pour un meilleur
pilotage de votre g >
performance : g

Figure 2: Ecran principal
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II. Paramétrage des procurations par 'importateur
/exportateur (Ajout des autorisations
nécessaires) :

1. Attribution des procurations :

Afin de fournir les procurations, l'importateur devra aller sur le menu suivant :

Parametrage 0 Gestion des procurations transitaires / Freight forwarders /

Transporteurs.

Ajoitery Hetiver mi ransiCalie/fecighl lorwardess § Trassgorteur § la Bale dis prodiralisss

X X X

m m
SELECTIONDR -

e
e

"
&  Casbin B # KE# Typagiobl § Huses B §  Opsraions

|
Codea | Descilglian
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Les étapes a suivre pour fournir une procuration sont comme suit :

1- Cliquer sur l'icone « Ajouter » pour afficher la liste des transitaires,

}

Freight forwrders et transporteurs :

Type

2- Selectionner le /les profils pour lesquels les procurations seront fournies.
Un message de confirmation sera affiché :

. x
ABIC x ik -
- Codea | Description ¢ | CentisRC ¢ ICE# | Type profil 8  Numero RC & Operation
= x 93 BOUSSALHAM 1860 ICE-  Transpatewr RC113 o
9
94 38 LOGISTICS 1880 ICE- Transportews  RC114 0
ET SERVICES 94
95 ASB 1900 ICE - Transpartews  RC115 O
TRANSPORT 9
uiiisateur: demoimp2 Helppesic () 0520473100 i hito:/redamation ooctnst ma mhadachi (1.3.1.4-procuration] % AL MADANI 1920 ice- |Tmespociar, | HCi1E [+]
a7 ARN LOGISTIC 1940 ICE- Transporteur  RCTIT 0
9
98 BACHKIRAEL 1960 ICE- Transporteur  RCTE o
MOSTAFA 9%
88713213 frat ey Fraight vedy @ 2
Forwarder

N.B : L'importateur aura la possibilité de supprimer une procuration affectée en cliquant
sur le bouton * devant chaque profil (voir capture ci-dessus).

2. Appliquer des limitations :

L'importateur aura la possibilité de préciser des limitations concernant les procurations
attibuées en indiquant la date de validité ainsi que le nombre de dossier a traiter.

Pour ce faire, il suffit de suivre les étapes suivantes :

e Cliquer sur le bouton « Appliquer une limitation » , pour accéder a l'ecran des
limitations de procuration.
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e Cliquer sur la loupe pour afficher tous les profils dont les procurations sont
attiribuées :

Appliquer une limitation a une procuration

Transitaires/Freight forwarders/Transporteurs ¢ Procuration Du ¢ ® Nombre de’ siers ¢ Type de profil & Expiré ¢ Operations
(7 esfFreight for | N
Paramatres de recherche
dutilisateur: el ] w1 L )
Type de profil
Ll sstmin
iste des transitaires/Freight forwarders/Transporteurs Autorisés
Code a | Description s | Centre RC & ICE & Type profil ¢ | Numero RC & | Operations
3153 MOHAMED 2000 1534305000040  Freight 2394 %)
SAFIDDINE Forwarder
1378 TRANSIT 81 Transitaire | 77151 o
JALAL 2
538 ABC Transporteur Q
98713213 fret vav Freight vsdv )
Forwarder

e Selectionner un profil et commencer a préciser la date de validation de la
procuration, ainsi que le nombre de dossier a traiter, et cliquer sur le bouton
« Ajouter » pour enregistrer le parametrage :

Appliguer wie Bmitatien 3 wne procuratisn
4
|
[ EMacer | Mjester |
Framkaen trvighl lerwerdern Tiaraporinme o Pracuiaben Dy u A ow Kombe oy doawsn o Typs da prodd o Exgmn § (BT
L1 1GR3 202 ¥ Trazarisr L F !
Mhaiaer |

OO0 Le systeme affiche le détails de la limitation avec la mention Expiré = Oui /
non selon la date de validité et le nombre de dossiers restant a traiter.

O Limportateur pourra préciser également les DUM a traiter parmi la liste de ses
DUMs Main levée et ce uniquement pour les deux profils (Transporteur et
Freight Forwarder), en cliquant sur l'icone « Modifier » :

<]
[ R E—
T | iy || | e | s
T e = [
IT - ey dwn o  m i _
“
e
e ——— e e ——
[

O Si Limportateur précise une DUM au profil, ce dernier n‘aura la visibilité que

sur cette DUM [Principalement pour le service de Prise de RDV des TCs a
I'import]



GUIDE UTILISATEUR PORTMET : GESTION DES PROCURATIONS

T g s @ B = W b a8 ) PR -

il L R SELL X TR H "X

i

ATEE a
—_—
s . . . . . . T
L MRS SO Rk et ek R T RATINT AL x

[

[0 Les transitaires, Freight Forwarders, Transporteurs qui auront des procurations
pourront ainsi opérer au nom de l'importateur/Exportateur dans les services
de PortNet (TI, LE, prise de rendez-vous TCs import, préavis d’arrivée a
I'export..).

3. Suivi des procurations :

L'importateur / Exportateur pourra suivre |'etat des procurations qui les a affecté via
le menu : Parametrage 0 Gestion des procurations transitaires / Freight forwarders /

Transporteurs. Pour savoir |'etat d’expiration de chaque procuration :

Ajouter S Retirer un transitaire / freight forwarders/ Transporteor 3 la liste des proourations

Type SELECTIOMNER -
- v | Recheithor |
e Fiplion §
teon Eapsre
MOHAMED SAFIDOME Frogidl Foruariles x‘ L]
TRANSIT JALAL Tiwhirke x‘ Han
ABC Trasnorter x Man
frat Foumgrs o i x L]

De méme pour les profils Transitaires, Freight Forwarders, Transporteurs, ils ont la
possibilité de suivre les procurations qui lui sont affectées via le menu suivant :

Parametrage 0 Suivi des états des procurations

Sailvi das diats des procurations

Suivi des &tats des procurations

[ Effacer | Rechercher | Retour |
mporialew Expociataur g Procuralion Du » Ag HWombre de dossier iesiants i ailer ¢ Expwe @
SONIC S&RAL 15420 20042021 102 Mon
LASRY Ken
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O Chaque dossier traité (RDV programmé, préavis programmé, TI ..) sera déduit
du nombre de dossier a traiter que l'importateur a préciser dans la limitation

[0 En I'absence de toute limitation de date ou de nombre de dossiers pour la
procuration accordée au transitaire / freight forwarder, ce dernier est habilité a
opérer sans restriction.

II1. Assistance et appui aux utilisateurs

Notre centre de relation clients est a votre

disposition pour toutes vos demandes @
. ?

d’information et/ou d’assistance, a travers :

o+

e la plateforme d’assistance en
ligne accessible viale lien e
ci-apres .
:http://reclamation.portnet.m

e Assistance téléphonique sur le 05 20 47
31 00.



http://reclamation.portnet.ma/
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