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I. Introduction
Ce service dématérialisé permet aux opérateurs économiques de déposer leurs

demandes directement sur la plateforme Portnet (Guichet Unique), elles seront

ensuite traitées par l’AMSSNuR. Les types de demande pris en charge :

● Les autorisations d’importation ;

Prérequis : Pas de prérequis

II. Démarrage & Authentification
Pour accéder à 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 :

● Le nom d’utilisateur
● Le mot de passe

Cliquez à présent sur « Se connecter »

http://www.portnet.ma/


Une fois connecté, PortNet affichera l’écran principal suivant :

NB : Les mots de passe sont créés par défaut par le système PortNet. Nous
vous conseillons vivement de changer votre mot de passe et mettre celui qui
vous convient le mieux lors de votre première connexion à PortNet.

Le nom de l’utilisateur est affiché en haut de la page, cliquez dessus pour
procéder au changement du mot de passe.
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PortNet affichera ensuite la fenêtre de changement de mot de passe :
L’utilisateur doit :

� Saisir son mot de passe actuel dans la zone « Mot de Passe » ;
� Saisir son nouveau mot de passe dans la zone « Nouveau mot de passe » ;
� Saisir le même mot de passe dans la zone « Confirmer mot de passe » ;

� Et finalement, cliquer sur le bouton « Modifier ».

Votre nouveau mot de passe sera automatiquement sauvegardé.

III. Création d’une demande (Profil importateur)

1. Présentation de l’écran principal

Après authentification l’écran principal est affiché 
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Pour une meilleure ergonomie, les menus sont placés à gauche de chaque
page pour être accessibles en permanence.

Chaque menu contient des sous-menus.

2. Création d’une nouvelle demande

Figure 1 Accès à la création d'une nouvelle demande

Vous pouvez à tout moment, créer une nouvelle demande, et ce via le menu
« AMSSNuR » � « Demandes » � « Nouvelle demande ».

€ Onglet 1 : Formulaire de la demande

Vous êtes ensuite redirigé vers l’interface de création de la demande. La 1ère

étape consiste à compléter les informations sur la société (ex : FAX, site
internet, etc.) et sur le demandeur (l’utilisateur effectuant la demande).
Ensuite il faut sélectionner le type de demande à soumettre � La finalité de
l’importation � Le domaine d’activité � Le type d’activité.
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Figure 2 Nature demande

NB : Le système restitue automatiquement l’ensemble des informations dont il
dispose déjà sur la société et l’utilisateur pour éviter la ressaisie des données.
L’utilisateur a toutefois la main sur quelques champs afin de les mettre à jour si
nécessaire (ex : numéro téléphone, adresse, etc.)

Un bloc supplémentaire apparait si l’utilisateur final de l’équipement est connu
par l’importateur. Vous devez alors renseigner les informations de celui-ci afin
qu’il soit également notifié :

Figure 3 Informations sur l'utilisateur final

Une fois terminé, il faut cliquer sur le bouton « Créer ». Vous pouvez alors
introduire le reste des informations relatives au personnel et aux
équipements :
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Figure 4 Formulaire autorisation d’importation

Le système affiche uniquement les types de source possibles selon les éléments
renseignés dans le bloc « Nature Demande »

Le bloc dédié à l’identification de l’équipement présente les informations
suivantes :

- Le type de source (Rayons X, accélérateur, source radioactive scellée,
source radioactive non scellée ou équipement associé)

- Le type d’équipement importé
- La quantité importée
- La nomenclature douanière

NB : Les équipements d’une demande doivent être du même type de source.

Une fois l’équipement identifié, vous cliquez sur le bouton « Ajouter » pour ensuite
renseigner ses caractéristiques techniques. Vous pouvez ajouter autant
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d’équipements que vous souhaitez tant qu’il s’agit d’un même type de
source.

Veillez noter que les champs obligatoires sont toujours mentionnés en jaune et les
champs avec une loupe à côté signifient qu’ils sont sélectionnés à partir d’un
référentiel.

Figure 5 Caractéristiques techniques de l’équipement

Une fois tous les éléments renseignés, Vous devez par la suite accepter les

dispositions réglementaires relatives à la demande et mentionnées sur le formulaire

en cochant la case associée à l’engagement comme le montre la figure suivante :

Figure 6 Bloc engagement

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Enregistrer ». Cette action vous conduit à la

deuxième étape qui consiste à joindre les documents requis pour la demande.
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€ Onglet 2 : Documents

Les documents requis pour la demande sont regroupés dans le 1er bloc

« Documents requis » :

Figure 7 Onglet « Documents »

Selon les champs renseignés dans la nature de la demande et le type de source, le

système affichera l’ensemble des documents qui sont requis. Vous sélectionnez alors

le document que vous souhaitez, vous pouvez le visualiser à partir de l’icône

Visualiser :

Cet onglet dispose également d’un 2ème bloc pour tout document annexe qui ne

figure pas dans la liste des documents requis et que vous souhaiteriez attacher à la

demande pour complément d’information. Vous pouvez le visualiser comme ce qui

est mentionné au-dessus, ou bien vous pouvez le télécharger en cliquant sur le nom

du fichier.
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€ Onglet 3 : Paiement frais de dossier

Le système affiche le montant total des frais de dossier que vous allez devoir payer

avant de pouvoir soumettre la demande à l’AMSSNuR pour traitement. Ce montant

est calculé selon les équipements de la demande et leur quantité.

Vous disposez de 2 moyens pour le paiement des fonds de dossier :

- Paiement électronique via Portnet :

Quand cliquer sur Régler :
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� vous sélectionnez la plateforme de paiement disponible � cliquez sur bouton

« Valider ». Vous serez ensuite redirigé vers la plateforme de paiement sélectionné

pour le paiement des frais.

● Autre :

Vous sélectionnez le moyen de paiement effectué (espèce, chèque ou virement)

� Renseignez la référence du

règlement � Téléchargez le

justificatif du paiement � Cliquez sur le bouton « Valider paiement », avec option de

télécharger le document de règlement.
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Une fois le paiement effectué, le bouton « Soumettre » apparait en haut de l’écran.

Vous pouvez cliquer sur ce bouton pour envoyer votre demande à l’AMSSNuR,

cliquez ainsi sur Confirmer.

Le statut de la demande devient alors « Soumis à l’AMSSNuR ».

Une notification mail est également envoyée pour vous informer que la demande a

été soumise à l’AMSSNuR.

Vous pouvez toutefois imprimer la facture à partir du bouton Imprimer.
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IV. Gestion des demandes (Importateurs)

Vous pouvez à tout moment, gérer une demande et ce via le menu « AMSSNuR »
option « Demandes » sous option « Gestion des demandes ».

1. Rechercher une demande

Figure 8 Résultats Recherche demandes

Vous pouvez effectuer des recherches Multicritère ou consulter directement une
demande en vue de la modifier ou de l’annuler.

La recherche peut se faire par :

- N° Demande.
- Statut Demande (Nouveau, Soumise à l’AMSSNuR, En cours d’étude,

Incomplète, Acceptée, Rejetée, Annulée).
- Type demande (Autorisation d’importation).
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- Type source (Rayons X, Accélérateur, Equipement associé, SRS, SRNS).
- Type d’activité
- La plage de date pour les demandes

Remarque :
Les icones qui apparaissent dans colonne « Opérations » permettent d’accéder

à une fonctionnalité particulière :

� En cliquant sur l’icône vous verrez s’afficher l’historique des opérations
effectuées sur la demande. L’historique défile l’ensemble des états de la
demande, depuis sa création jusqu’à la délivrance de la réponse.

� En cliquant sur l’icône vous pouvez consulter les détails de la
demande mais sans modification.

� En cliquant sur l’icône , un ensemble d’opérations est possible selon
l’état de la demande.
Ci-après la liste des opérations possibles :

● Modifier la demande
● Annuler une demande

Vous pouvez toutefois exporter la liste des demandes selon les critères recherchées
en cliquant sur le bouton « Exporter »
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Quand cliquer sur « Exporter », le ficher suivant se télécharge :

2. Modifier une demande

Vous pouvez avoir la main pour modifier ou annuler une demande, en cliquant

sur l’icône de modification

Remarque :
Seules les demandes dont l’état est « Nouveau » ou « Incomplet » sont

modifiables.
L’enregistrement des modifications effectuées se fait en cliquant sur le

bouton « Enregistrer » comme l’illustre la figure ci-après :

Figure 9 Modifier une demande
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Vous avez, également, la main pour supprimer un document associé à la
demande ou d’en ajouter un nouveau.

Vous pouvez par la suite soumettre à nouveau votre demande, qui sera sujet
d’étude de la part de l’AMSSNuR.

Vous allez recevoir une notification de modification par mail pour vous informer
que votre demande a été bien soumise à l’AMSSNuR après modification.

3. Annuler une demande

Vous pouvez demander l’annulation d’une demande. Une demande n’est
annulable que quand elle présente les états suivants :

- Soumise à l’AMSSNuR
- En cours d'étude
- Incomplète

Pour annuler la demande, il suffit de cliquer sur le bouton « Annuler ».

Figure 10 Annuler une demande

Une fenêtre pop-up s’affiche pour vous souhaiter si vous voulez toujours confirmer
votre annulation :

En confirmant l’annulation la demande aura l’état « Annulé ».
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V. Consultation des demandes (Importateurs)

Le menu « Consulter demande » affiche également la liste de l’ensemble des
demandes mais avec un niveau de restriction assez élevé (Impossible de
changer les données d’une demande, ni de la soumettre à l’AMSSNuR).

Vous pouvez consulter toutes les demandes qui vous concernent depuis PortNet.
Pour ce faire, pointez votre curseur sur la section « Consultation Demandes »
depuis le menu de navigation.

Depuis le menu de navigation :

Cliquez sur AMSSNuR � Demandes � Consultation des demandes.

Vous pouvez, également, effectuer des recherches multicritères ou consulter
directement une demande.

La recherche peut se faire par :

- N° Demande.
- Statut Demande (Nouveau, Soumise à l’AMSSNuR, En cours d’étude,

Incomplète, Acceptée, Rejetée, Annulée).
- Type demande (Autorisation d’importation).
- Type source (Rayons X, Accélérateur, Equipement associé, SRS, SRNS).
- Type d’activité
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- La plage de date pour les demandes

Figure 11 Consultation des demandes

Vous pouvez avoir un récapitulatif des informations sur la demande, en cliquant

sur l’icône de détail

Le détail sur la demande affiche trois onglets, à savoir :

€ Onglet demande 

Cette interface reprend toutes les informations associées à la demande.
Il s’agit d’une interface de consultation, les champs sont verrouillés et aucune

modification n’est possible via ce point de menu :

Figure 12 Détail demande
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€ Onglet documents

Cette interface reprend tous les documents associés à une demande :

Figure 13 Détail demande - onglet documents

Vous pouvez à tout moment visualiser et télécharger les documents joints.

€ Onglet paiement fond de dossier
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Cette interface reprend les informations relatives au paiement des frais de
dossier :

Figure 14 Détail demande - onglet paiement

€ Onglet Réponse

Remarque :

Avant la délivrance d’une réponse, l‘AMSSNuR vous informe de l’ouverture de
votre demande à l’étude. Elle vous envoie une notification sous forme
d’email :

NB : Cet onglet ne s’affiche que si cette demande a une fois reçu une réponse
de l’AMSSNuR.

Après soumission de la réponse de l’AMSSNuR, vous pouvez savoir si votre
demande est acceptée ou rejetée ou incomplète via l’onglet réponse.

Cette interface vous permet de consulter la réponse, le détail du motif (s’il y’a eu
un rejet) ainsi que la date de réponse.

Un bloc des fichiers de la réponse est à votre disposition afin de télécharger les
documents relatifs à la réponse de l’AMSSNuR.

Figure 14 Détail demande - onglet paiement
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VI. Consultation du référentiel produit (Importateurs)

Vous pouvez accéder à la liste des produits autorisés par l’AMSSNuR. Pour ce
faire, il suffit d’utiliser le menu « Consulter Référentiel » :

La liste de référentiel des produits autorisés sera affichée :

Figure 16 Liste des produits liés au référentiel

Vous pouvez effectuer des recherches multicritères ou consulter directement un
produit autorisé par l’AMSSNuR.

La recherche peut se faire par :
- Type Document (Autorisation d’importation).
- Référence AMSSNuR attribué au produit
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- Domaine d’activité (médicale ou non médicale)
- Type d’activité
- Etat (valide, suspendu, retiré, expiré)
- Type de source
Vous pouvez avoir plus d’informations sur le produit, en cliquant sur l’icône de

détail.

L’écran de détail comporte 2 onglets :

1. Informations générales : toutes les informations nécessaires sur l’autorisation
d’importations

Figure 17Informations générales d'une autorisation d'importation

2. Utilisations : L’historique de toute les fois où l’autorisation a été utilisée pour
une importation donnée Les données du tableau sont les suivants :

● Date utilisation : La date dans laquelle l’autorisation d’importation a été
utilisée (c’est-à-dire au moment où le transitaire lie l’autorisation
d’importation à une fiche suiveuse)

● Marchandise : Description de la marchandise importée pour laquelle
l’autorisation est utilisée

● Quantité : la quantité importée. Cette quantité sera ensuite déduite de la
quantité totale autorisée qui figure dans l’autorisation d’importation. Pour
utiliser une autorisation d’importation, il faut toujours que la quantité de la
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marchandise importée soit inférieure ou égale à la quantité de
l’autorisation d’importation.

● DUM : numéro de DUM dans laquelle figure la marchandise importée.
● Statut de l’utilisation : 4 statuts possibles 

- Nouveau : quand une nouvelle utilisation est faite.
- Acceptée AMSSNuR: Quand le résultat de contrôle de l’AMSSNuR est

favorable.
- Rejetée AMSSNuR : Quand le résultat de contrôle de l’AMSSNuR est

défavorable ou que le produit ne soit pas soumis à une autorisation.
Dans ce cas, la quantité de l’utilisation n’est pas déduite de
l’autorisation d’importation.

- Confirmée ADII : A la réception de la main levée.
● Code SH : nomenclature douanière de la marchandise importée

Figure 18Historique des utilisations d'une autorisation d'importation

VII. La fiche suiveuse (profils importateurs et transitaires)

Vous pouvez accéder à la liste des fiches suiveuses afin d’attacher la ou les
références d’autorisations aux marchandises qui font objet de contrôle de
l’AMSSNuR. Pour ce faire, il suffit d’utiliser le menu « Importation» � « Visite &
Contrôle » � « Consulter Fiche Suiveuse » :
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Figure 19 Accès au menu de consultation des fiches suiveuses

Sélectionnez la fiche suiveuse souhaitée pour pouvoir la visualiser, comme
illustrée sur la figure ci-dessous :

Figure 20 Consultation des fiches suiveuses

Des filtres de recherche sont mis à votre disposition afin de pouvoir rapidement
retrouver la fiche suiveuse souhaitée (N° FS, N° DUM, Déclarant, etc.).
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Vous pouvez accéder au détail de la FS, en cliquant sur l’icône de détail .

Depuis l’écran de détail, vous avez la possibilité d’attacher à chaque
marchandise qui est concernée par l’organisme de contrôle AMSSNuR une
référence d’autorisation d’importation (une utilisation) :

Figure 21Détail d'une FS

Depuis la colonne « Autorisation », vous cliquez sur la loupe afin de sélectionner
l’autorisation d’importation que vous souhaitez utiliser pour la marchandise
donnée. Une fenêtre pop-up s’ouvrira alors :
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Vous pouvez rechercher l’autorisation d’importation souhaitée en renseignant sa
référence ou bien vous pouvez cliquer directement sur le bouton
« rechercher », le système affichera alors l’ensemble des autorisations
d’importation valides pour ce code SH dont vous disposez (si le système ne
retourne aucun résultat, dans ce cas-là vous ne disposez d’aucune
autorisation d’importation valide et vous devez donc faire une nouvelle
demande auprès de l’AMSSNuR pour l’octroi d’une autorisation):

Figure 22Liste des références disponibles pour une marchandise donnée

Le tableau affiche les références des autorisations d’importation et les quantités
restantes pour chacune d’entre elles. Ainsi le système affiche « Quantité
insuffisante » quand la quantité restante dans l’autorisation est inférieure à
celle de la marchandise et vous ne pouvez donc pas l’utiliser.
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Une fois l’autorisation d’importation sélectionnée, une nouvelle utilisation est alors
créée, il faudra alors attendre le contrôle de l’AMSSNuR pour validation.

NB : Vous pouvez toujours modifier la référence en cliquant à nouveau sur la
loupe et en sélectionnant une autre référence ou la supprimer en cliquant sur
la croix rouge.
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VIII. 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
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