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Ce document guide l'utilisateur à travers les étapes de
programmation de la fiche suiveuse via le portail PortNet.

Prérequis:
Être authentifié sur le portail PortNet;
Disposer du numéro de DUM complet (17 chiffres).

Étape 1 : Accès au module Fiche suiveuse
Depuis le menu principal, naviguez vers la section de gestion des
visites.

Action à effectuer :

1.Allez au menu "Visite et contrôle";
2.Cliquez sur le sous-menu "Gestion des fiches suiveuses".



Étape 2 : Recherche de la DUM

Utilisez les critères de recherche pour localiser votre DUM.



Détails de la recherche :

Dans les paramètres de recherche, renseignez le numéro de DUM
sur 17 chiffres;
Format : BUREAU + RÉGIME + ANNÉE + NUMÉRO SÉQUENTIEL;
Exemple : 3090102026XXXXXXX;
Cliquez sur le bouton "Rechercher".

Étape 3 : Accès à la planification:
Une fois la recherche effectuée, accédez aux options de la DUM.

Actions :

1.Cliquez sur les 3 points situés à droite de la ligne concernée;
2.Sélectionnez l'onglet "Planification".

Étape 4 : Programmation de la visite

Finalisez la procédure en définissant le créneau horaire.



Finalisation :

1.Cochez la case correspondant à la DUM;
2.Cliquez sur le bouton "Programmer";
3.Choisissez la date de la visite et la plage horaire souhaitée.

.

Besoin d'aide ?

Si vous rencontrez des difficultés lors de la programmation, vérifiez que le
numéro de DUM est correct et que le type de contrôle est Physique pas
Documentaire dans l’onglet “fiche suiveuse”



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




