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I. Introduction 

Ce guide décrit le nouveau service dématérialisé pour la saisir des états de déchargements 

et des évacuations des marchandises céréales par les opérateurs de manutention céréaliers 

MASS CEREALES ET SOSIPO et la génération des rapports journalisée relativement à ces état 

saisis. 

II. Prérequis 

Pour pouvoir bénéficier de ce nouveau service sur PortNet, un ensemble d’éléments est requis, 

notamment l’accès à la plateforme PortNet. Si vous ne disposez pas d’un accès au Guichet 

Unique PortNet, nous vous invitons à vous abonner dans les meilleurs délais. Pour ce faire, merci 

de consulter la procédure à suivre et les documents à fournir disponibles au niveau de notre 

portail web https://.portnet.ma, menu « Services », rubrique « Abonnement aux services de 

PORTNET S.A. ». 

III. 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 »   

 

 

  NB : En cas de problèmes d’authentification, veuillez soumettre une réclamation via la 

plateforme de réclamation PORTNET : http://reclamation.portnet.ma. 

 

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. 

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. 

 

 

 

 

 



 

IV. Création d’un nouveau rapport de déchargement / 

évacuation : 

Afin de saisir un nouveau rapport de déchargement/évacuations pour [une escale, un 

importateur et une marchandise], l’opérateur de céréalier devra tout d’abord cliquer sur le 

menu Synthèse journalière ➔ Gestion des rapport de déchargement/évacuation, un écran 

sera affiché qui listera tous les rapports créés, et cliquer ensuite sur le bouton « + Nouveau 

rapport » comme montré sur l’écran ci-dessous : 

 

 

 

En cliquant sur le bouton « + Nouveau rapport », un écran sera affiché pour saisir les 

informations d’un nouveau rapport : 

 

 

 

L’opérateur céréalier sera amené à renseigner débord les informations suivantes concernant 

l’entête du rapport : 

 

• N° d’escale : Une loupe s’affiche pour sélectionner une escale. 

• Importateur : renseigner le client concerné  

• Marchandise : sélectionner la marchandise. 

• Le poids BL : il faut saisir le poids total du BL du client 

 

 

 

 



 

Une fois toutes ces informations sont remplies, l’opérateur devra cliquer ensuite sur le bouton  

« + Créer ».  

 

Le système confirmera la création d’un nouveau rapport pour l’escale et le client choisis, et 

affichera l’écran pour saisir le détail des déchargements et des évacuations : 

 

Pour saisir un état de déchargement et évacuation d’une journée, il suffit de : 

- Choisir une date pour laquelle l’opérateur souhaite saisir les données 

- Renseigner la quantité déchargée si le déchargement a eu lieu à cette date. Sinon 

la laisser vide. 

- Renseigner la quantité évacuée par camion et/ou wagon si l’évacuation a eu lieu à 

cette date sinon laisser les données d’évacuation vides. 

Une fois les données de la journée seront remplies, l’opérateur devra cliquer sur le bouton 

« +Ajouter » pour enregistrer les données de la journée. 

 

 Important :  

• L’opérateur aura toujours la possibilité de modifier/ supprimer la ligne de la journée 

ajoutée. 



 

•  S’il s’agit d’une journée de fin de déchargement et/ou journée de fin d’évacuation, il 

faut cocher la case « Journée de clôture », puis cliquer sur « +Ajouter » pour enregistrer 

la journée de clôture avec ses données concernées. 

 

- Un bloc « Indicateur Escale / Importateur présente l’évolution de l’état du stock par 

rapport au nombre de jour d’évacuation ainsi que l pourcentage de déchargement 

de la marchandise. 

 

 

Important : L’opérateur pourra à tout moment solder le stock en cliquant sur le bouton 

« SOLDER LE STOCK » pour clôturer ce rapport. 

V. Paramétrage des capacités des cellules et intercalaires : 

Pour procéder au paramétrage des capacités des cellules et des intercalaires, l’opérateur 

devra cliquer sur le menu Synthèse journalière>> Paramétrage des cellules et intercalaire : 

 

L’écran de paramétrage affichera les informations de capacités à saisir, Mass céréales sera 

amené à renseigner : 

- Nombre de cellule  



 

- Capacité de chaque cellule 

- Nombre d’intercalaire 

- Capacité de chaque intercalaire 

Important : Le port est automatiquement déduit à partir du profil connecté sur le Guichet 

Unique. 

Ensuite, il devra cliquer sur le bouton « + Ajouter » pour enregistrer le paramétrage. Il aura 

aussi la possibilité de modifier ou supprimer le paramétrage déjà enregistré : 

 

VI. Paramétrage des capacités des cellules et intercalaires : 

Afin d’assurer la mise à jour de la situation journalière des cellules et intercalaires d’un port, 

l’opérateur devra se connecter à PortNet avec le profil du port concerné, et accéder au 

menu Synthèse journalière>> Situation journalière des cellules et intercalaires. 

Un écran s’affichera pour créer une nouvelle situation : 

 

En cliquant sur le bouton « + Nouvelle situation », un écran sera affiché pour renseigner les 

données relatives à l’état des cellules et intervallaire du port du profil connecté : 



 

 

Le système affichera par défaut les capacités de stockage déjà renseigné auparavant, 

l’opérateur sera amené alors à saisir les données suivantes : 

- Espace utilisé pour les cellules et pour les intercalaire 

- Creux disponible 

Le système calculera automatiquement le creux disponible correspondant aux données 

renseignées. 

MASS CEREALES devra cliquer sur le bouton « + Créer » pour enregistrer les données. 

 

Pour mettre à jour la situation journalière des cellules et intercalaire, Mass céréales n’a qu’à 

accéder à la situation déjà créer et cliquer sur modifier pour mettre à jour les données et 

registrer par la suite la modification. 

 

 

 

 

 

 



 

VII. Génération du rapport journalier : 

L’opérateur céréalier aura la possibilité de générer le rapport journalier de la situation de 

déchargement/ Evacuation à J-1 (veille) du port relatif au profil connecté, en accédant au 

menu : Synthèse journalière>> Génération du rapport journalier : 

 
 

Le système affichera par défaut l’opérateur connecté. Il suffit de cliquer sur le bouton 

« Générer rapport » pour déclencher la génération du rapport en for mat PDF. 

Important : Le rapport généré concerne tous que les clients qui ont toujours une quantité de 

marchandise en stock à J-1 de la génération du rapport. 

 

 



 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://reclamation.portnet.ma/


 

 

 

 

 

 

 

 

 


