
 

 

 

 



 

 

2 

GUIDE UTILISATEUR PORTNET : CONSIGNATAIRE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

Table des matières 
 

Introduction ................................................................................................................................................. 3 

Prérequis ....................................................................................................................................................... 3 

I- Démarrage & Authentification ........................................................................................................... 3 

II- Gestion des Avis d'Arrivées ............................................................................................................. 6 

III- Gestion des Demande d’Attribution de Poste ....................................................................... 21 

 ....................................................................................................................................................................... 34 

IV- Gestion des Manifestes............................................................................................................... 39 

III. Assistance et appui aux utilisateurs ............................................................................................... 71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3 

GUIDE UTILISATEUR PORTNET : CONSIGNATAIRE 

 

 

 

 

 

 

 

 

Introduction  
 

Ce guide s'adresse aux Agents Maritimes, Freight Forwarder et exploitant MEAD pour la 

gestion dématérialisée sur le Guichet Unique PortNet du: 

 Manifeste MEAD 

 

Prérequis  
 

Pour pouvoir gérer les fonctionnalités manifeste MEAD 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. ». 

 

I- 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   

http://www.portnet.ma/
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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. 

 

Une fois connecté, PortNet affichera l’écran principal suivant :  
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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 bas de la page, cliquez dessus pour procéder au 

changement du mot de passe. 

 

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 ». 
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 Votre nouveau mot de passe sera automatiquement sauvegardé. 

 

II- Gestion des Avis d'Arrivées  
 

1. Création d’un nouvel avis d’arrivée 

   

Pour créer un nouvel Avis d’arrivée, cliquez sur le menu « Avis d’Arrivée » puis sur 

« Nouvel Avis d’Arrivée » 

 

 

 

La fenêtre « Nouvel Avis d’Arrivée » s’ouvre :  
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La création d’un nouvel Avis d’Arrivée est assez simple, il suffit de remplir les 

informations nécessaires puis cliquer sur le bouton « Créer » ou « Créer et Envoyer » 

(si vous voulez que le nouvel Avis d’Arrivée soit créé et automatiquement envoyé) 

 

NB : vous l’avez sans doute remarqué, il y a des zones en Blanc et d’autres en 

Jaune sur le formulaire de saisie, la raison est simple, les zones en Jaune sont 

OBLIGATOIRES, vous devez donc les saisir pour pouvoir créer votre Avis d’Arrivée 

(cette règle s’applique sur tous les formulaires de PORTNET et non pas seulement à 

l’Avis d’Arrivée). Les zones en Blanc concernent les informations facultatives (vous 

avez le choix de les saisir ou les laisser vides). 

Vous trouverez dans le formulaire de saisie d’autres moyens d’entrée l’information : 

 

 

 

 

Conseil : Pour une utilisation 

optimale et pour gagner du temps, 

optez toujours par une saisie du 

haut vers le bas, c'est-à-dire, 

procéder par section. Exemple : sur 

cette figure on voit que le 

formulaire est découpé en plusieurs 

sections : État, Navire, Opérateur 

… 

Terminez la saisie des informations 

concernant la première section 

avant de passer à la deuxième, idem 

pour les sections qui suivent. Ilfaut 

aussi rappelerqu’il ya des 

informations liées avec d’autres 

sections. Exemple : On ne peut pas 

avoir la liste des Opérateurs 

(troisième Section) avant de 

sélectionner le Port (Première 

Section) 
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1- Les Listes déroulantes : 

 

 

Contrairement aux zones de saisie, les listes déroulantes vous permettent non pas 

de saisir l’information, mais plutôt de la sélectionner. L’avantage de cette 

technique est que d’une part l’information est à portée de main en temps réel et 

en d’autre part ça permet de minimiser le risque d’erreur. 

 

2- les boutons Recherche : 

 

Pour un navire donné, pas besoin de saisir l’information, il suffit de la chercher. Une 

fois vous cliquez sur le bouton « Recherche », une fenêtre POPUP est affichée : 
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Si le navire que vous cherchez est présent dans la liste il suffit alors de cliquer 

sur le bouton de sélection , dans le cas contraire, il vous suffit de le 

rechercher soit par N° de Lloyd  IMO( très recommandé) soit par son Nom et de 

cliquer sur « Recherche » pour avoir le résultat de votre recherche. 

Après sélection d’un navire, l’information est automatiquement rapatriée vers le 

formulaire de saisie : 

 

 

La même technique de sélection est utilisée dans le choix d’un Opérateur, d’une 

Provenance ou d’un Consignataire.  

 

Exemple d’ajout d’un Opérateur :  

Cliquez sur « Ajouter » 

 

La Liste des Opérateurs s’affiche cliquez sur le bouton de sélection : 

 

 
 

L’information rapatriée après le click sur le bouton de sélection : 
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Exemple d’ajout d’un Co-Consignataire (Cas du POOL): 

 

 
 

La même technique est utilisée pour l’ajout des Provenances : 



 

 

11 

GUIDE UTILISATEUR PORTNET : CONSIGNATAIRE 

 

 
 

NB : dans tous les formulaires de recherche, le principe reste le même.  

Le formulaire de recherche de Provenance propose trois filtres (Code, Port et 

Pays): 

 

 
 

Entrez l’information que vous recherchez puis cliquez sur « Recherche » : 
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Le résultat de votre recherche ne met que quelques secondes pour s’afficher : 

 

 
Cliquez sur le bouton de sélection afin de choisir la provenance : 

 

 
 

Et enfin, l’information est rapatriée sur le formulaire de l’Avis d’Arrivée : 
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Après remplissage de toutes les informations relatives à votre Avis d’Arrivée, le 

formulaire ressemblera à ceci : 

 

 

 

Si par erreur vous cliquez sur « Créer » alors qu’il y a des informations qui manquent, 

le système affiche un message d’erreur avec une description : 
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 La figure ci-dessus montre clairement qu’il ya une erreur au niveau de l’opérateur, 

il suffit de l’ajouter et de recliquer sur le bouton « Créer ». Si toutes les informations 

sont correctes et bien renseignées, le système affiche un message montrant le bon 

déroulement de l’opération : 

 

 

 

Félicitations ! Votre premier Avis d’Arrivée vient d’être créé avec succès. 

 

 

2. Gestion des Avis d’Arrivées  

 

Pour la gestion des Avis d’Arrivées, cliquez sur : 

 

   

 

Une liste des Avis d’Arrivées sera affichée : 
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Si l’Avis d’Arrivée qui vous intéresse n’est pas présent sur cette liste, vous n’avez 

qu’à remplir un ou plusieurs filtres pour le rechercher : 

 

 

Pour accéder à un Avis d’Arrivée afin de le consulter ou d’y appliquer 

d’éventuelles modifications, vous cliquez simplement sur le bouton « Modifier » ou 

directement sur le n° de l’Avis d’Arrivée : 

 

 
Ou 

 

 

 

Noter que la zone suivante est omniprésente dans PORTNET :   
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Chaque petite icône à une fonction bien définie, dans notre exemple la 

première icône sert à accéder à l’Avis d’Arrivée en consultation et/ou 

modification. 

 

 Cette icône permet l’envoi d’un Avis d’Arrivée 

 

 Cette icône permet de voir l’historique/Suivi de cet Avis d’Arrivée (date de 

création, d’envoie, date et heure de réception du N° Escale …etc) (voir figure ci-

dessus) 

 

 

Nous aurons l’occasion de revoir les fonctionnalités de cette zone au fur et à 

mesure que vous avancez dans ce guide. 

 

Il existe une autre zone aussi importante que la première : 

 

Cette Zone montre l’état du Message (Avis d’Arrivée). Le tableau ci-dessous 

montre les différents états : 

 

État Effet 

Nouveau Avis d’Arrivée Crée, mais non envoyé 

Envoyé Avis d’Arrivée Envoyé (en attente 

d’une réponse ANP et Opérateur) 

Confirmé Avis d’Arrivée qui a reçu l’Accord de 

l’ANP et de l’Opérateur 
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Modifié Avis d’Arrivée Confirmé qui a été 

modifié mais non envoyé 

Annulé Avis d’Arrivée Annulé 

Rejeté Avis d’Arrivée Rejeté soit par ANP soit 

par l’Opérateur 

 

Noter qu’un Avis d’Arrivée Envoyé ne peut être modifié qu’après avoir reçu 

l’Accord de l’ANP et de l’Opérateur. Pour une question d’ambiguïté, l’Accord de 

l’ANP est intitulé « N° ESCALE », celui de l’opérateur est intitulé « N° DE PRISE EN 

CHARGE ». Un Avis d’Arrivée ne peut devenir Confirmé qu’après avoir reçu les 

deux numéros. 

 

 

 

 

Un Avis d’Arrivée avec l’état « Nouveau » doit absolument être envoyé pour qu’il 

soit traité par l’ANP et l’Opérateur. Les Etapes à suivre pour réaliser cette tâche : 

Deux options s’offrent à vous : 

La première   : consiste à cliquer simplement sur le bouton Envoyer .  (Voir plus 

haut) 

 

La deuxième : ouvrir le formulaire Avis d’Arrivée : 

 

 

 

En bas de la page, vous cliquez sur le bouton . Un message de 

confirmation vous sera proposé, répondez « OUI » et le message sera envoyé à qui 

de droit (d’abord l’ANP et après l’Opérateur) 
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Après cette étape, état du message va changer, de « Nouveau » à « Envoyé » 

et lorsque vous recevez le N° ESCALE (ANP) ainsi que le N° PRISE EN CHARGE 

(Opérateur) l’état du message deviendra « Confirmé ». 

 

Pour s’assurer que vous avez bien reçu l’accord des deux parties, il suffit d’ouvrir 

l’Avis d’Arrivée et de vérifier les zones suivantes : 

 

 
 

Sur cet exemple, on voit bien le N° ESCALE :                                                                 

 

 

et le N° PRISE EN CHARGE :   

 

 

 

3. Consultation et impression des Avis d’Arrivée  

 

Pour imprimer un Avis d’Arrivée ou pour voir une vue d’ensemble des informations 

qui le constituent, 

 

PORTNET vous offre cette fonctionnalité dans le menu suivant : 
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L’écran suivant s’affiche : 

 

 

 

Cet écran est similaire à celui qui représente la liste des Avis d’Arrivée excepter le 

fait que vous ne disposez que de deux boutons pour interagir avec cette liste, le 

bouton Détail et le bouton historique :  

 

 

Cliquez sur le premier bouton  pour voir le détail de votre Avis d’Arrivée ; 

Le bouton « Imprimer » se trouve juste en bas de cette page. Cliquez dessus pour 

imprimer l’Avis d’Arrivée : 
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III- Gestion des Demande d’Attribution de Poste 

 
1. Création de la DAP 

 

La création d’une nouvelle Demande d’Attribution de Poste (DAP) est aussi simple 

que la création d’un Avis d’Arrivée. La création d’une DAP suit la même logique 

et pratiquement les mêmes étapes qu’on a évoquées pendant la création d’un 

Avis d’Arrivée. 

 

Pour une nouvelle DAP, cliquez sur le menu « DAP» puis sur « Nouvelle Demande 

d’Attribution de Poste » 

 

 

 

L’étape de saisie est similaire à la saisie d’un Avis d’Arrivée sauf que les champs 

demandés sont différents et les informations que vous entrez le sont également 
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Toutefois, il faut rappeler que la création d’une DAP est basée sur un Avis d’Arrivée 

Confirmé (qui a un N° d’Escale). Vous ne pouvez  donc pas crée une DAP alors 

que votre Avis d’Arrivée n’a pas encore été confirmé. 

 

La première étape pour créer une DAP est la sélection de l’Avis d’Arrivée 

correspondant.  

 
 

Cliquez sur le bouton :   

 

 

 

La fenêtre de recherche de l’Avis d’Arrivée est alors affichée : 
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Après sélection de l’Avis d’Arrivée, l’écran DAP sera enrichi par les informations de 

l’Avis d’Arrivée choisi (section Voyage) : 

 

 

Comme dans la section Navire : 

 

 
 

Vous pouvez alors continuer votre saisie d’information (remplir les différents 

champs).  

On a vu -dans le chapitre de création d’un Avis d’Arrivée- que l’écran de saisie 

était constitué d’un seul formulaire pour une raison simple, c’est que l’écran de 

saisie était capable de contenir tous les champs de saisie, or ce n’est pas le cas 

d’un Formulaire de saisie DAP. 
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Nouveau Concept :  

 

Une DAP contient des informations sur l’Avis d’Arrivée, le Navire, la marchandise, 

la nature de l’escale … etc, les informations à saisir sont donc nombreuses et ne 

prouvent pas exister sur un seul et unique Formulaire, un nouveau Concept a donc 

été implémenté. 

 

Système de navigation par « Onglet »   : 

 
 

Autre la technique de « Section » qu’on a vu avant, un nouveau concept dit 

« Navigation par Onglet » existe sur le Formulaire de la DAP. En effet, afin de mettre 

le maximum d’information apporté de l’utilisateur et pour mieux organiser ces 

informations et simplifier leur utilisation, le formulaire de la DAP offre deux 

« Onglets » en haut de la page. Le premier Onglet « Voyage » contient toutes les 

informations relatives au Voyage, le second « Marchandise » concerne la 

Marchandise : 

 

 

 

NB : on sera amené à voir d’autres « Onglets » apparaitre dans le formulaire de la 

DAP qui seront  traités ultérieurement  (un petit aperçu sur la figure ci-dessous). 

 

 
Une fois la DAP bien remplit : 
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Cliquez sur « Créer » afin d’enregistrer votre DAP ou sur « Créer et Envoyer » afin de 

l’enregistrer et l’envoyer en même temps.   

 

Noter que si vous avez coché la case « Pleins » pour la Marchandise dangereuse 

(LMD) et/ou la marchandise spéciale (LMS), vous serez amené à les saisir après la 

création de la DAP. (On va simuler ce cas juste après) 

 

Une fois l’opération de création achevée, la liste des DAP sera affichée : 
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2. Traitement de la Marchandise Dangereuse et spéciale : 

 

 

Si vous avez des Marchandises Dangereuses et/ou spéciales à déclarer (c’est le 

cas dans notre exemple), vous remarquera que dans la partie zone « Opération » 

de nouvelles petites icônes viennent d’être ajoutée. 

 

 

  Traitement de la Marchandise Dangereuse LMD 

 

  Traitement de la Marchandise spéciale LMS 
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3.  Cas de la LMD 

 

Pour accéder à l’écran de saisie de la Marchandise dangereuse, vous pouvez soit : 

1- Cliquez directement sur le bouton :  (recommander puisque c’est la façon la 

plus simple) 

2- Cliquez sur le bouton :  puis dans la fenêtre  DAP qui s’ouvre cliquez à 

nouveau sur le bouton LMD en haut de la page : 

 

 
 

Voilà l’écran de saisie de la Marchandise Dangereuse : 

 
 

Création d’un nouveau Connaissement (remplir les champs adéquats puis cliquer 

sur « Ajouter » : 

 

 
 

Une fois le connaissement ajouté, on commence à saisir la marchandise : 

 

 

 

Pour ce faire, cliquez simplement sur le bouton « Ajout marchandises » : 
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La fenêtre de saisie de la Marchandise s’ouvre : 

 

 

 

Une fois dans la fenêtre marchandise deux cas de figure peuvent se présenter : 

 

- Cas des marchandises  diverses 

- Cas des marchandises en contenants 

 

Marchandises diverses : 

 

Puisqu’il s’agit du Dangereux, les champs à saisir sont pratiquement tous 

obligatoires. Pour la première zone « Classe IMO » PORTNET offre une liste 

prédéfinie :  
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Il va sans rappeler que si la classe IMO que vous cherchez n’est pas sur la liste, vous 

n’avez qu’à introduire son code dans le champ « code » et lancer la recherche. 

 

NB : puisqu’il s’agit de marchandises diverses, il ne faut pas oublier de cocher la 

case relative à ce type de marchandises :  

 

 

 Une fois les informations marchandise saisies cliquez sur « Ajouter » : 

 

 

 

Cette Marchandise sera automatiquement ajoutée dans la liste: 

 

 
 

Pour rajouter d’autres connaissements, il faut cliquer sur le bouton « retour »  
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et reprendre les instructions sus mentionnées : 

 

 

 

 

Marchandises en contenants : 

 

Pour la saisie de connaissements pour marchandise dangereuse en contenant, il 

faut reprendre les mêmes étapes que pour la marchandise diverse, sauf qu’il faut 

laisser la case marchandises diverses décochée : 

 

 
 

 

Cliquez sur le bouton approprié afin d’ajouter le(s) Contenant(s) :  

 

 
 

Comme d’habitude, remplissez les informations puis cliquez sur « Ajouter ».  
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Ajouter tous les contenants dans ce même formulaire et de la même façon avant 

de cliquer sur le bouton « Fermer »    

 

 

De retour vers le formulaire de saisie de la marchandise dangereuse, l’information 

sera présentée comme ceci : 

 

 

 
 

Chaque ligne Marchandise sera suivie de l’équipement ou des équipements qui 

la contiennent. 

 

4. Cas de la LMS : 

 

 Le traitement de la marchandise spéciale est similaire à celui de la marchandise 

dangereuse, il ya peu de différence 

Pour accéder à l’écran de saisie de la Marchandise spéciale, vous pouvez soit : 

1- Cliquez directement sur le bouton :  (recommander puisque c’est la façon 

la plus simple) 

2- Cliquez sur le bouton :  puis dans la fenêtre  DAP qui s’ouvre cliquez à 

nouveau sur le bouton LMS en haut de la page : 

 

 
 

 

Voilà l’écran de saisie de la Marchandise spéciale : 
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Création d’un nouveau Connaissement (remplir les champs adéquats puis cliquer 

sur « Ajouter » : 

 

 

 

Une fois le connaissement ajouté, on commence à saisir la marchandise (comme 

dans le cas du dangereux): 

 

 

 

 

Pour ce faire, cliquez simplement sur le bouton « Ajout marchandise » : 
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La fenêtre de saisie de la Marchandise s’ouvre : 

 

 

 

Les champs à saisir sont pratiquement tous obligatoires et il ne faut pas oublier de 

cocher la case Marchandises diverses si c’est le cas. 

 

Pour la zone « Classe IMO » PORTNET offre la même liste prédéfinie de Classe IMO :  

 

 
Une fois l’information Marchandise saisie cliquez sur « Ajouter » : 
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Cette Marchandise sera automatiquement ajoutée dans la liste ce qui vous 

donnera la main d’ajouter les conteneurs portant cette marchandise : 

 

 

  

Cliquez sur le bouton approprié afin d’ajouter le(s) Conteneur(s) :  

 

 

 

Comme vous pouvez le constater, le formulaire « Conteneur » est le même que 

celui utilisé dans le cas du dangereux, nous n’allons donc pas revoir les différentes 

procédures de création d’un conteneur puisque c’est déjà traité dans le cas du 

dangereux.  

De retour vers le formulaire de saisie de la marchandise spéciale, l’information sera 

présentée comme ceci : 
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Chaque ligne Marchandise spéciale sera suivie de l’équipement ou des 

équipements qui la contiennent. 

 

5. Envoi de la DAP 

 

Après avoir fourni toute l’information concernant la DAP, LMD et la LMS, vous serez 

prêt à l’envoyer. 

 

Pour envoyer une DAP, la procédure est simple, deux moyens s’offrent à vous : 

 

 
 

Le premier consiste à cliquer simplement sur le bouton Envoyer .  (Voir plus haut) 

 

Le deuxième : ouvrir le formulaire DAP puis cliquer sur le bouton « Envoyer »  

 

Sur cette figure on voit plusieurs butons, le tableau ci-dessous décrit la 

fonctionnalité de chaque bouton : 

 

Boutons Fonctionnalités 

 

 

Permet de supprimer une DAP (attention, cette opération 

est irréversible) 
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Permet de porter des modifications sur la DAP 

 

 

 

Permet d’envoyer la DAP (une DAP est toujours envoyée 

avec sa LMD et LMS même si elle ne contient pas de 

Marchandise dangereuse/spéciale)  

 

 

 

Afficher le détail de la LMD (les fonctions de Modification 

et Suppression ne sont pas accessibles)  

 

 

 

 

Afficher le détail de la LMS (les fonctions de Modification 

et Suppression ne sont pas accessibles) 

 

 

 

 

 

 

 

Permet d’afficher le Détail de la DAP (les fonctions de 

Modification et Suppression ne sont pas accessibles) 
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6. Impression de la DAP 

 

Pour l’impression de la DAP il suffit de d’ouvrir le formulaire de DAP soit en 

consultation ou en gestion : 

 

 

 

 

 

 

L’écran suivant s’affiche : 
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Il suffit de cliquer sur les boutons « imprimer » pour l’impression des quatre 

documents : 
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IV- Gestion des Manifestes 
 

1. Création du manifeste 

 

Pour créer un nouveau Manifeste, cliquez sur le menu « Manifeste» puis sur 

« Nouveau Manifeste » 

 

 
 

L’écran suivant sera affiché à l’écran : 

 

 

 

Noter qu’un Manifeste ne peut être créé que si vous avez une DAP autorisée. 

Sélectionnez l’escale qui vous intéresse : 

 

 

 

Vous pouvez soit sélectionner l’une des escales qui s’affiche sur la première page 

le tableau des avis arrivée ou bien utiliser les filtres pour rechercher une autre puis 

la sélectionner : 
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Une fois l’escale sélectionnée, spécifiez : 

 

 Le Régime (Import ou Export)  

 Manifeste provisoire ou définitif 

 Lest (pour un manifeste néant) 

 Anticipation 

 N° de la ligne régulière ( 

Et cliquez sur « Créer » : 

 

 

 

Une fois  fait, un message sera affiché pour montrer le résultat de la création : 

 

 

 

Pour commencer la manipulation du manifeste, cliquez sur le menu « Manifeste» 

puis sur « Gestion des Manifestes » : 
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L’écran suivant s’affiche comprenant une liste des manifestes créés, si le manifeste 

recherché n’y figure pas vous pouvez toujours y accéder en utilisant les filtres de 

recherche : 

 

 

 

 

Vous remarquez qu’il existe deux lignes : 

 

a- La première représente toujours l’entête du manifeste et permet de modifier 

l’état du manifeste (provisoire/définitif/anticipation…) et comme pour l’avis 

d’arrivée et DAP dans la colonne opérations, on remarque les mêmes icones : 

 

 
 

  Cette icône permet d’accéder à l’entête du manifeste et procéder aux 

modifications, envoi… 

 Cette icône permet de voir l’historique/Suivi du manifeste (date de création, 

d’envoi, acceptation…) 

Cette icône  permet l’envoi du manifeste. 

 

 

b- La deuxième ligne permet l’accès à la liste des connaissements, pour la saisie 

ou bien la modification. 

 

Maintenant on va commencer la saisie des connaissements relatifs à notre 

manifeste : 
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Pour ce faire il existe deux façons pour accéder à la liste des connaissements : 

 

1. Soit en  cliquant sur le bouton modifier de la première ligne puis le bouton 

Gestion des Connaissements comme suit : 

 

 

 

 

 

 
 

2. Ou bien en cliquant directement sur le bouton « Gestion Pool » dans la 

deuxième ligne  et vous allez accéder directement à l’écran de gestion des 

connaissements, comme suit :  

 
 

L’écran que vous aurez en retour ressemblera à cela : 
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Il faut bien sûr renseigner les différents champs, à savoir : 

 

 Le N° de connaissement 

 Le port de chargement 

 La date de chargement 

 Nom destinataire 

NB : Rappelez vous les zones en jaune sont obligatoires les autres sont facultatifs 

 

Cliquez sur « Créer » pour valider les informations et créer ainsi votre 

connaissement : 

 

 

 

Et l’écran suivant s’affiche : 
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Afin d’ajouter la/les marchandise(s), cliquez sur le bouton « gestion des 

marchandises »  

 

 

 
 

Le principe reste le même pour tous les écrans (Formulaires), il suffit de remplir les 

informations demandées et de cliquer sur le bouton «Créer »  

 

Voici un exemple de saisie de marchandise : 
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NB : Le champ description peut contenir automatiquement après sélection du 

code SH correspondant ;  soit la désignation du dit code SH ou bien peut être 

modifié et dans ce cas vous devriez saisir la description correspondante. 

Vous pouvez aussi ajouter un ou plusieurs codes SH 

 

Une fois créée, la ligne sera automatiquement ajoutée dans la liste et vous pouvez 

donc commencer à gérer vos contenants. 

 

 

Cliquez sur l’icône «  gestion de contenant »  pour traiter la partie contenant 

(type/poids /volume …)  et l’écran suivant s’affiche : 
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Selon la nature de votre contenant ; marchandise dans des contenants ou 

bien marchandises diverses ;  il faut renseigner les champs correspondants 

puis créer : 

 

 
 

NB : pour la saisie du poids/tare, l’unité de mesure est le TONNE (Tn) 

 

Après Création : 

 

 

 

Fermer ce Formulaire si vous avez terminé la gestion de vos contenants. 

De retour au formulaire Marchandise, vous allez trouver la liste des marchandises 

et des contenants que vous avez créés précédemment : 
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Cliquez sur « retour »  pour revenir au formulaire Connaissement et saisir d’autres 

connaissements : 

 

 
 

 Impression de manifeste : 

 

Pour l’impression du manifeste, il suffit de cliquez sur le menu « Manifeste» puis sur 

« Consulter les Manifestes » : 

 

 

 

Une fois le tableau des manifestes affiché, cliquez sur le bouton détails du 

manifeste en question: 
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L’écran suivant s’affiche : 

 

 
 

Il suffit de cliquez sur Imprimer Manifeste pour lancer l’impression :  
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2. L’envoi du manifeste 

 

Une fois votre Manifeste bien renseigné, vous pouvez l’envoyer soit entant que 

provisoire soit en tant que définitif : 

 

3. Envoi de manifeste provisoire : 

 

Le manifeste à l’état provisoire est envoyé uniquement à l’opérateur de 

manutention. 

 

Pour l’envoyer, il faut d’abord accéder au manifeste en cliquant sur gestion des 

manifestes ; 

On voit bien que le manifeste est provisoire. 

 

 

 

Pour l’envoyer il suffit de cliquer sur le bouton envoyer : 

 

 
 

Ou bien en cliquant sur le bouton « gestion pool » puis le bouton « envoyer » 
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Le message suivant s’affiche, il faut confirmer en cliquant sur OK 

 

 
 

Et un message «  manifeste envoyé avec succès » sera affiché : 

 

 

4. Envoi de manifeste définitif : 

 

 

Pour envoyer le manifeste définitif au système Badr, il faut suivre les étapes 

suivantes : 

 

On accède au manifeste en cliquant sur gestion des manifestes. 

L’écran suivant s’affiche : 
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Puisque le manifeste est provisoire il faut le changer en définitif en cliquant sur le 

bouton « modifier » :  

 

 
 

L’écran suivant s’affiche : 

 

 

 

On peut cocher la case « anticipation » si le manifeste doit être enregistré par 

anticipation et on  le manifeste en définitif en cliquant sur «  Définitif » et enfin n 

confirme on cliquant sur « Modifier » : 
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Un message «La modification  a été effectuée avec succès » s’affiche. 

 

 

A partir de ce moment, on peut envoyer le manifeste définitif. Pour ce faire, on suit 

les mêmes démarches que pour le manifeste provisoire : 

 

Cliquer sur le bouton envoyer : 

 

 
 

Ou bien on clique sur le bouton « modifier » puis « envoyer » comme suit : 

 

 

 

Le message suivant s’affiche : 
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Et un message de confirmation  de l’envoi sera affiché : 

 
On cliquant sur le bouton Historique on remarque bien que le manifeste a été 

envoyé : 

 

 
 

Et le statut du manifeste devient « envoyé » 

 

 
 

Une fois le manifeste enregistré auprès de l’ADII, le statut manifeste devient 

confirmé : 

 

 

 

Dans l’historique on voit bien que l’ADII a confirmé le manifeste et l’ANP l’a bien 

reçu : 

 

 
 

Pour connaitre le numéro d’enregistrement, il suffit  de cliquer sur le bouton détail : 
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Et le numéro d’enregistrement s’affiche : 

 

 
 

 

 

 

 

5. Cas du manifeste pool 

 

Dans un premier temps, vous devriez préalablement ajouter les co-chargeurs dans 

l’avis d’arrivée  du manifeste en question (voir  chapitre 2-2  Gestion des avis 

d’arrivée). 

Une fois le manifeste créé (voir  chapitre 2-3 Gestion des manifestes / A- Création 

du manifeste), vous pouvez commencer à ajouter les pools autrement dit déclarer 

les co-chargeurs. 

 

6. Ajout des co-chargeurs/ pools 

 

Une fois le tableau des manifestes affichés cliquez sur le bouton opération : 

 

 

 

L’écran suivant s’affiche : 
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Dans la rubrique pools, cliquez sur  le bouton « Ajouter Pool » : 

 
 

L’écran suivant s’affiche : 

 

 

Vous pouvez commencer à ajouter les pools, ils suffit de renseigner le co chargeur 

ainsi que l’opérateur pour chaque pool puis cliquer sur créer : 
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NB : Il faut refaire l’opération pour tous les pools.  

 

 

 

 

7. Ajout des connaissements chefs  

 

Une fois les pools ajoutés, vous pouvez commencer à saisir les connaissements 

chefs ou Master BL. Pour ce faire il suffit de cliquer sur le bouton   « Gestion 

Master BL» : 

 

 
 

L’écran suivant s’affiche ; il faut renseigner les champs obligatoires puis cliquer sur 

créer : 

 

 

 

Puis refaire l’opération dans le cas où plusieurs connaissements chefs doivent être 

créés. 

 

NB : le nombre  des connaissements chefs  à créer est fonction des ports de 

provenances et les pools ajoutés. 
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Une fois le ou les connaissements chefs créés pour un co-chargeur cliquez sur 

le bouton retour pour ajouter les connaissements chefs d’un autre co-chargeur 

puis refaire les mêmes étapes expliquées auparavant : 

 

 

 

 

 

 

Dans la colonne opérations, on remarque : 

: Le bouton «  Gestion Master BL » devient vert, cela veut dire que pour un pool 

au moins un connaissement chef  a été créé. 

 : Le bouton supprimer pour la suppression d’un connaissement  chef, il suffit de 

sélectionner le connaissement visé puis cliquer sur supprimer. 

 

 : le bouton « modifier » qui permet la modification des données d’un 

connaissemnt chef. 
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Dans la colonne Nbre Master BL, on peut voir le total des connaissements 

chefs saisis pour chaque co-chargeur/ pool : 

 

 

Après  ajout des connaissements chefs, vous pouvez proceder à l’envoi de votre 

manifeste (voir  chapitre 2-3 Gestion des manifestes / B- Envoi du manifeste). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

59 

GUIDE UTILISATEUR PORTNET : CONSIGNATAIRE 

 

8. Rectification du manifeste 

 

Une fois le manifeste enregistré auprès de la douane et par conséquent le 

manifeste confirmé sur PortNet, il est possible de procéder à des demandes de 

rectification du manifeste ( ajout / modification d’un ou plusieurs connaissements) 

et de les envoyer au système Badr via PortNet. 

 

NB : avant de procéder, il faut s’assurer que le n° d’enregistrement du manifeste a 

été bien reçu et l’état du manifeste est confirmé. 

 

 
 

a- Modification d’un connaissement 

 

Le principe est simple, comme pour la gestion des connaissements dans la partie 

gestion de manifeste vue précédemment. 

 

Il faut accéder au manifeste visé à travers la gestion de manifeste : 

 

 
 

 

Accéder à la liste des connaissements du manifeste en question : 
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Accéder au connaissement ciblé à  travers gestion  et procéder aux 

modifications nécessaires ( modification /ajout/suppression  de poids, de 

marchandise, de contenant…) 

 

 

 

 

 

 

Une fois le ou les connaissements modifiés, vous retournez à la liste des 

connaissements pour pouvoir envoyer les modifications faites à l’ADII. 

 

Sur la liste des connaissements, vous remarquez que l’état des connaissements 

modifiés devient « modifié », ce qui veut dire que PortNet a pris en considération 

les modifications faites. 

Aussi un bouton   «  récupérer » apparait dans la colonne opérations. Ce 

bouton permet d’annuler uniquement la dernière modification effectuée sur un 

connaissement et ce avant de procéder à l’envoi. 

 

 

 

b- Ajout  d’un ou plusieurs connaissements 
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Pour ce  faire, il faut accéder à la liste des connaissements et ajouter le ou  les 

connaissements nécessaires.  

 

 

 

Pour les démarches de l’ajout d’un connaissement, merci de vous référez à la 

page 38 (partie Gestion de manifeste). 

 

Une fois le connaissement ajouté, il va figurer dans la liste des connaissements, 

avec « ajouté » comme état. 

Vous allez aussi remarquer d’un nouveau bouton «  supprimer »   vient 

d’apparaitre. Ce bouton vous permet de supprimer un connaissement ajouté 

avant de procéder  à l’envoi. 

 

 
 

 

c- Envoi des modifications 

 

Une fois les modifications (modification/ajout  de connaissements) nécessaires 

faites, vous pouvez envoyer ces dernières à l’ADII. 

Pour ce faire, il faut cliquer sur le bouton « envoyer »  en bas de la liste des 

connaissements : 
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Une fois l’envoi effectué, le statut du manifeste devient «envoyé » et les 

modifications transmises à l’ADII : 

 

 
 

NB : Vous ne pouvez procéder à d’autres modifications qu’une fois le manifeste 

confirmé. 

 

Par la suite le statut du manifeste devient « confirmé », ce qui veut dire que l’ADII 

a pris en compte et enregistré les modifications demandées. Dans  le cas contraire 

le status du manifeste sera « repoussé », ce qui veut dire que l’ADII repousse les 

changements effectués. 
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Aussi,  à chaque fois que le manifeste est envoyé et que cet envoi est confirmé 

par l’ADII, le numéro de la « version ADII » change. Ce numéro de version apparait 

à côté du numéro d’enregistrement.  

 

 

 

NB : Comme pour toutes les opérations effectuées dans PortNet, vous pouvez aussi 

tracer le détail des modifications effectuées ainsi que les réponses à ces 

modifications dans l’historique du manifeste. 
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3. MESSAGES 

  
La Messagerie fait partie des points forts du système PORTNET. Afin de simplifier et 

d’automatiser la saisie des données dans PORTNET, le système PORTNET permet 

d’intégrer automatiquement différents types de messages : 

 

 Avis d’arrivée  : message IFTMAN 

 DAP  : message IFTMBP 

 Manifeste : message IFCSUM 

 



 

 

65 

GUIDE UTILISATEUR PORTNET : CONSIGNATAIRE 

 

 

 

Ces différents messages respectent une norme internationale intitulée« EDIFACT » 

(L'Échange de Données Informatisées pour l’Administration, le Commerce et le 

Transport / Electronic Data Interchange For Administration, Commerce and 

Transport) 

 

EDI ou EDIFACT est le terme générique définissant un échange d'informations 

automatiques entre deux entités à l'aide de messages standardisés 

 

Il existe deux manières d’entrer l’information et d’alimenter la base de données du 

système PORTNET : 

1. Une saisie Manuelle (c’est la partie précédemment traitée dans ce 

Guide) 

 

2. Une intégration automatique. 

 

Pour utiliser l’intégration automatique des données dans PORTNET, l’utilisateur doit 

disposer au préalable de ces messages EDI. 

 

 

Création d’un Avis d’arrivée par Messagerie 

 

 

 
 

Une clique sur le Menu EDIFACT puis « Avis d’ Arrivée » donne accès à ce 

formulaire : 
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Le formulaire proposé par PORTNET est très simple à utiliser, il suffit de cliquer sur le 

bouton « Add » et de chercher/sélectionner votre Message « IFTMAN » : 

 

 
 

Il ne vous reste plus qu’à cliquer sur le bouton « Confirmer » 
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Après confirmation, PORTNET va générer pour vous un nouvel Avis d’Arrivée 

que vous pouvez consulter ou modifier à tout moment. 

 

 

 

Création d’une DAP 

 

 
 

Cliquez sur le Menu « EDIFACT » puis « DAP »: 

 

 

 

Puisque la DAP ne peut exister sans sa Marchandise Dangereuse et Spéciale, 

l’utilisateur doit fournir les trois messages (IFTMBP + IFTDGN (Dangereux) + IFTDGN 

(Spécial)) pour que le système PORTNET générer la DAP correspondante. 

 

Création d’un Manifeste 
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Le Manifeste est l’élément clef de l’escale.  Si vous optez pour l’automatisation 

de cette tâche, PORTNET s’occupera de la création de votre Manifeste. 

 

Cliquez sur le Menu « EDIFACT » puis « Manifeste » : 

 

 

Cherchez votre Message « IFCSUM » après avoir cliqué sur le bouton « ADD » : 

 

 
 

 

Et pour finir, confirmer votre choix en cliquant sur le bouton « Confirmer ».  

 

Votre Manifeste sera alors créé d’une manière automatique et complètement 

transparente  
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4- Portail Web PortNet 
 

Vous pouvez accéder au portail web en cliquant sur : « Portail Web » à partir de l’écran 

d’accueil de PortNet :  

 

 

 

ou en accédant directement à l’adresse :  www.portnet.ma/portail   

 

 

 

 

 

 

5- SUIVI  DES OPERATIONS : SERVICE DE NOTIFICATIONS 

PORTNET  

http://www.portnet.ma/portail
http://www.portnet.ma/portail
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Tout au long de votre parcous sur PortNet et au fur et à mesure des différents 

échanges relatifs à votre dossier, vous allez recevoir des notifications emails 

instantanées. 

 

Etant soucieux de vous faciliter votre travail au quotidien, nous vous avons mis à 

votre disposition ce service afin de  vous permettre de suivre l'état de  votre dossier 

via votre adresse de messagerie, sans avoir à vous connecter au Guichet Unique. 

 

Ci-dessous une vue globale sur les différentes notifications  que vous allez recevoir 

: 

 

 
 

 
 

 

Processus Action Notifications emails instantannées envoyées par PortNet Cibles

Envoi de l'avis d'arrivée 

(Création/Modification)

 NOTIFICATION PORTNET : AV IS D’ARRIVEE N° XXXXXX EN 

ATTENTE DE REPONSE

Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : AV IS D'ARRIVÉE N° XXXXXX 

CONFIRME PAR L’ANP
Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : AV IS D'ARRIVÉE N° XXXXXX 

CONFIRME PAR  L’OPÉRATEUR DE MANUTENTION
Agent maritime

 NOTIFICATION PORTNET : AV IS D'ARRIVÉE N° XXXXXX REJETÉ 

PAR L’ANP
Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : AV IS D'ARRIVÉE N° XXXXXX REJETÉ 

PAR  L’OPÉRATEUR DE MANUTENTION
Agent maritime

Envoi de la DAP 

(Création/Modification)

NOTIFICATION PORTNET : DAP N° XXXXXX EN ATTENTE DE 

REPONSE

Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : DAP N° XXXXXX CONFIRMÉE PAR 

L’ANP
Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : DAP N° XXXXXX CONFIRMÉE PAR 

L'OPERATEUR DE MANUTENTION
Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : DAP N° XXXXXX REJETÉE PAR L’ANP Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : DAP N° XXXXXX REJETÉE PAR 

L’OPERATEUR DE MANUTENTION
Agent maritime

 NOTIFICATION PORTNET : MANIFESTE N° XXXXXXXXXXX 

CHARGE AVEC SUCCÈS SUR PORTNET

  

Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : MANIFESTE N° XXXXXXXXXXX NON 

CHARGE SUR PORTNET

  

Agent maritime

Envoi  Manifeste 

(Création/modification)

 NOTIFICATION PORTNET : MANIFESTE N° XXXXXXXXXXX EN 

ATTENTE DE REPONSE

Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : MANIFESTE N° XXXXXXXXXXX 

CONFIRME PAR L’ANP
Agent maritime

NOTIFICATION PORTNET : MANIFESTE N° XXXXXXXXXXX 

AUTORISE PAR LA DOUANE
Agent maritime

Rejet Manifeste
NOTIFICATION PORTNET : MANIFESTE N° XXXXXXXXXXX 

AUTORISE PAR LA DOUANE
Agent maritime

Intégration EDI "IFCSUM"

Confirmation Manifeste

Manifeste 

Maritime

Confirmation Avis d'arrivée

Rejet Avis d'arrivée

Confirmation DAP

Rejet DAP

Avis d'arrivée

DAP
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III. 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/

