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1.Introdcution:

Ce document a pour objectif d’accompagner l’utilisateur, étape par étape, dans
la procédure de programmation de la fiche suiveuse via le Guichet Unique
PortNet.

2.Prérequis:

Avant d'entamer la procédure, veuillez vous assurer de remplir les conditions
suivantes :

Être authentifié sur le portail PortNet avec un profil Transitaire;
Disposer du numéro de DUM complet, composé impérativement de 17
chiffres, ou le numéro de la fiche suiveuse.

3. Procédure détaillée:

Depuis le menu principal, naviguez vers la section de gestion des visites.

Étape 1 : Accès au module:

Pour accéder à l'interface de gestion :

1.  Depuis le menu principal (à gauche), cliquez sur le module "Visite et
contrôle";

2.Dans le menu déroulant qui s'affiche, sélectionnez le sous-menu "Gestion
des fiches suiveuses";

3.Conseil : Assurez-vous que votre session est bien active pour voir tous les
menus.



Étape 2 : Recherche de la DUM:

Une fois sur l'écran de gestion des fiches suiveuses :
1.Localisez le panneau "Paramètres de recherche".
2. Identifiez le champ "N° DUM";
3.Saisissez votre numéro de DUM sur 17 chiffres en respectant le

format suivant :
Code Bureau + Code Régime + Année + Numéro Séquentiel;
Exemple : 309 + 010 + 2026 + XXXXXXX.

4.Cliquez sur le bouton "Rechercher" (souvent représenté par une
loupe).



Étape 3 : Accès aux Documents et Planification:

Le système affiche la liste des résultats en bas de page:
1.Repérez la ligne correspondant à votre dossier dans le tableau.
2.Dans la colonne Actions (située tout à droite du tableau), cliquez

sur l'icône représentant trois points (...);
3.Un menu contextuel s'ouvre.

Cliquez sur l'onglet "DOCUMENTS" pour consulter ou ajouter des
pièces jointes.



Étape 4 : Consultation de la programmation

Pour vérifier que la visite a bien été programmée ou pour consulter
l'agenda des visites :

1.Retournez dans le menu de navigation principal à gauche;
2.Sélectionnez la section "Consultations";
3.Cliquez sur le lien "Listes des conteneurs à inspecter par jour";
4.Sélectionnez la date ou l'intervalle de dates souhaité dans les filtres;
5.Le système générera la liste des TC programmés (disponible en

consultation ou téléchargement).





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




