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I. PRISE EN MAIN DE LA PLATEFORME

A. Accéder a la Plateforme

Le portail PMPCE est accessible depuis tout navigateur web moderne (Google Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Edge) sans installation préalable.

Pour y accéder :
o Ouvrez votre navigateur web.
« Saisissez l'adresse officielle du portail dans la barre d'adresse : www.portnet.ma

» La page daccueil affiche les différents portails disponibles ainsi que les options de connexion et de
souscription.

P?&’R T N E T Accueil Apropos Nos services Nos formations Actualités Assistance & Seconnecter

o ot ==
POUR Importateur Exportateur
© Acc d'import/export
— - - @ Unseulc esvos procédures, disponible 24h/2
Le digital au servicedela
com pétitivité du o
» - POUR 2 Agent maritime 2) Freight Forwarder . Exploitant Portuaire
commerce exterieur
-
marocain
o
commentqamarcre: | T pouR. ( \ Expotant draportuare | S MEAD ) Bxpéssste
@ Unseul compte pour toutes vos procédure oportuaires, disponible 24h/24
= Accésauxportails Administrations
o,
S . - b - Bl - [l

B. Se Connecter et Accéder a son Profil

La connexion au portail repose sur le systéeme Portnet ID, qui centralise l'authentification de 'ensemble des
portails PORTNET et integre une Authentification Multi facteur (MFA) pour renforcer la sécurité des acceés.

Pour y accéder :
e Cliquez sur « Se connecter » en haut a droite de la page.
¢ Une fenétre contextuelle s’ouvre alors et affiche les différents portails disponibles.
e Sélectionnez le profil avec lequel vous souhaitez vous connecter.
e Cliquez ensuite sur « Se connecter » a droite du portail correspondant.
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2 Seconnecter

Choisissez le profil avec lequel vous souhaitez vous connecter.

PORTNET Commerce Extérieur Seconnecter *
Portail Marocain des Procédures du Commerce Extérieur

4. Importateur 1. Exportateur Transitaire

PORTNET PORTS Se connecter »
Port Community Systam

Agentmaritime *. Exploitant Portuaire £f Freight Forwarder

Carge Commurity System

E MEAD 4, Exploitant Aéroportuaire & Expréssiste

Portails Administrations Seconnecter
Administrations

E Administration des Douanes iii Ministéres | & Bangues

Apres avoir sélectionné le portail PORTNET Commerce Extérieur, vous serez redirigé vers la page
d’authentification afin de vous connecter et d’accéder au portail.

PXRTNET

— cosnexion

Accéder amon espace

IDENTIFIANT OU E-MAIL

Tout votre commerce extérieur,
enunseul espace

MOTDE PASSE

SECONNECTER >

Secommctaparcorticatrumbscve (N0

Créeruncompte opérateur
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Etapes de connexion :

Etape Intitule ‘ Description
» Saisir les identifiants Renseignez votre nom d'utilisateur (ou adresse e-mail) et votre mot de
passe dans les champs prévus a cet effet.
Authentification MFA L’authentification multi facteur est obligatoire pour accéder a votre
3 compte. Un code de vérification est envoyé a votre appareil enregistré.

Saisissez ce code afin de finaliser la connexion.

Il. TABLEAU DE BORD

Aprés connexion, le Tableau de bord s'affiche automatiquement. Il offre une vue densemble de vos

opérations du commerce extérieur en cours.

b —
PHRTNET = S—— Sein gmssce? 20T

Tableau de bord ©

<
Délai Moyen de Domiciliation Titres Domiciliés _ Titres Imputés N Consommation Forfait

- ® B 2 5
Oh Omin JU— llimité s
Dinl rmoyen de la place: 3k 44mi 0 titres / 0 MAD 0titres / 0 MAD 0 titres / 0 MAD 0 titres / 0 MAD etonts §

réglé réglé imputés imputés &
Déclarations Dousniéres Délai de dédouanement _ Contrile Physique Bons & Délivrer
=] = =

Oh Omin
0DUM/0 ML 0 0 0 0

Accés Rapides @ Notifications Récentes a

Gestion des titres d'importation Motification PORTNET ( TEST) - Ragpert du vrac de I'opérateur SOMAPORTCASA du port Casablanca de la date -
du 202606 01

Metification PORTNET ( TEST) - Ragpert du vrac de I'opérateur MARSA MAROC du port Casablanca de l date -
du 2026-06-08

Miotification PORTNET (TEST) - Rappel pour la saisie des données du reporting de d

PORTNET - Chy het du tit

<] Contactez-nous

Copyright ©2025, PORTMETSA.

A. Indicateurs clés

Le tableau de bord présente huit blocs dindicateurs :

Indicateur Description

Délai Moyen de Domiciliation Votre délai moyen de domiciliation comparé au délai moyen de la place.

Titres Domiciliés Nombre de titres domiciliés et montant en MAD réglé, pour lannée

courante et le mois en cours.

Titres Imputés Nombre de titres imputés et montant en MAD, pour l'année courante et

le mois en cours.

Consommation Forfait Forfait souscrit (Illimité ou nombre d'opérations restantes).
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Indicateur Description

Déclarations Douaniéres Nombre de DUM et valeur en ML pour l'année et le mois en cours.

Délai de Dédouanement Délai moyen de dédouanement de vos marchandises.

Controle Physique Nombre de controles physiques effectués (année courante et mois en
cours).

Bons a Délivrer Nombre de bons a délivrer émis (année courante et mois en cours).

B. Accés Rapides

La section Acces Rapides propose trois raccourcis directs vers les services les plus utilisés :
o Gestion des titres dimportation

« Gestion des franchises douaniéres

e Gestion des licences d'exportation

C. Notifications Récentes

Le panneau Notifications Récentes affiche les derniéres alertes et communications avec leur date et heure.

Cliquez sur une notification pour consulter son détail.

Astuce : Le bouton cloche en haut a droite du panneau donne acces a l'ensemble de vos notifications.

Ill. GESTION DU PROFIL UTILISATEUR

Cliquez sur l'icone utilisateur en haut a droite de l'écran pour accéder au menu de profil.

PYRTNET =

Bienvenue : Demo importateur [ | csistance ? 0520473100

Tableau de boed

Tableau de bord ©

Délai Moyen de Domiciliation Titres Domiciliés Titres Imputés

<
' ® [ B
Q Oh Omin =
= iy s < * i
imputés imputés a
O
Déclarations Douaniéres Délai de dédouanement S Contréle Physique = Bons & Délivrer
B = [
— Oh Omin W
oDUM/OML 0DUM/OML 0 0 [i] 0

Accés Rapides ®

ju vrac de I'opérateur SOMAPORTCASA du port Cas:

rac de lopdrateur MARSA MAROC dy port Casablanca de la date

Notification PORTNET (TEST) - Ragpel pour la

PORTNET - Changement de guichet du titre 202610¢

] Contactez-nous

Copyright ©2026, PORTNETSA.
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Option ‘ Description

Mon Espace Consulter vos informations personnelles enregistrées sur le portail.
Mes Factures Accéder a l'historique de vos factures et a leur état de réglement.
Mes Forfaits Gestion et Consultation du détail de vos forfaits souscrits.
Changer le mot de passe Modifier votre mot de passe de connexion.

Se déconnecter Fermer votre session de maniére sécurisée.

A. Mon Espace

La page Mon Espace affiche vos informations personnelles en lecture seule :

Nom utilisateur

Courrier électronique

Prénom et Nom

Raison sociale

ICE (Identifiant Commun de UEntreprise)

Profil (ex. : Importateur)

o Mon espace

Informations personnelles
der- _.et@gmail. com

Demo Importateur

Importateur

Information : Les informations affichées dans Mon Espace sont en lecture seule. Pour toute modification,

contactez 'administrateur.

B. Mes Factures

La page Gestion des Factures liste l'ensemble de vos factures. Utilisez les Parameétres de recherche pour

filtrer les résultats.
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Gestion des Factures

Paramétres de recherche A

N facture! N° dossier

1284

Type

€ Effacer Q Rechercher

Echéance de

Emetteur Client Date facture o
réglement

Montant TTC Prestations Etat Moyen de paiement Actions

p e e omtzs 0wtz 1800,00MD) [ s

Mar ca B o

Les colonnes disponibles sont :

Colonne ‘ Description

N° facture / N° dossier
Type

Emetteur

Client

Date facture

Echéance de réglement
Montant TTC
Prestations

Etat

Moyen de paiement

Actions

Identifiant unique de la facture et du dossier associé.

Type de facture (ex. : Principale).

Entité émettrice (ex. : PORTNET).

Raison sociale ou identifiant du client.

Date d'émission de la facture.

Date limite de paiement.

Montant total toutes taxes comprises en MAD.

Détail des prestations facturées.

Statut du paiement (ex. : Paiement effectué, en attente de confirmation).
Mode de réglement utilisé (ex. : M2T, CMI).

Actions disponibles sur la facture.

C. Changer le mot de passe

Pour modifier votre mot de passe, accédez a l'option Changer le mot de passe depuis le menu profil et suivez

les étapes :

Etape ‘ Description

1. Mot de passe actuel
2. Nouveau mot de passe
3. Confirmation

4, Valider

Saisissez votre mot de passe actif dans le champ dédié.
Saisissez votre nouveau mot de passe.
Ressaisissez le nouveau mot de passe pour confirmation.

Cliquez sur Valider pour enregistrer. Cliquez sur Annuler pour abandonner.
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& Gestion utilisateur

Modifier votre mot de passe

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Confirmation du nouveau mot de passe

Conseil sécurité : Choisissez un mot de passe fort : minimum 8 caractéres, combinant lettres majuscules

et minuscules, chiffres et caractéres spéciaux.

IV. NAVIGATION DANS LE PORTAIL

A. Menu de navigation
Le menu latéral gauche regroupe l'ensemble des services disponibles pour votre profil, organisés en sections

extensibles. Cliquez sur une section pour la déplier.

PXRTNET =

Sienvenue : Demo importateur [I Sesoin Gassistance 7 0520473100 !

Tablesu de bord

o Tableau de bord ©

Detai Moyen de Domiciliation Trtres Domicilies = Titres Imputes > Consommation Forfait <
a ® B (-
0Oh Omin — lllimité :
" 0 titres / 0 MAD Otitres / 0 MAD 3
réglé imputés S
Déclarations D O @ déc m P L
eclal U B ol d o Con Y’ .'- o - m
o .
P Oh Omin P i -
0DUM/OML 0 o o 0
el

Accés Rapides @ Notifications Récentes a

<J Contoctez-nous

Section Services disponibles

Tableau de bord Acceés direct a la page d'accueil.
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Section Services disponibles

Procurations Procuration Douane, Procuration Portnet.

Partenaires ANP PCS, Tanger MED, BADR, ADiL, Diwan®@ti et autres organismes partenaires.
Services CCS Visite et controle, BAD Mead, BAD Aérien.

Services PCS Consultation avis d'arrivée, BAD Maritime, Prise de RDV a l'import des conteneurs et des

marchandises en vrac.

Les services sont classifiés selon le profil de !’ utilisateur apres la barre de recherche. Aussi, ils sont classifiés
par produits, organismes, Import/Export.
B. Barre de recherche

La barre de recherche en bas du menu latéral permet de trouver rapidement un service par mot-clé :

Saisissez un terme dans le champ (ex. : « titre »).

Le menu filtre dynamiquement les résultats et affiche leur nombre.

Cliquez sur le service souhaité pour y accéder directement.

Cliquez sur Réinitialiser ou effacez le champ pour revenir a l'affichage complet.

Astuce : La recherche est insensible a la casse et seffectue en temps réel des la saisie du premier

caractere.

C. Acceés a un service :

Chaque service du menu suit la méme logique de navigation. Voici lexemple de la Gestion des demandes de

franchise douaniére :

PERTNET = T, Soron i’ a0 G

Tableau de bord
| Gestion des demandes (Guide Utilisateur . )

e 8 8@
E

Paramétres de recherche

Liste des demandes

.......

[ Copyright ©2026, PORTNET.SA
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Elément ‘ Description

Titre de la page Affiche le nom du service (ex. : Gestion des demandes) avec un lien vers le Guide

Utilisateur spécifique au service.
Fil d'Ariane Indique votre position dans le portail (ex. : Accueil > Gestion des demandes).

Parameétres de recherche Filtres disponibles : N° DFD, Catégorie, Etat, période (Du / Au), Nomenclature

douaniére. Boutons Effacer et Rechercher.

Liste des demandes Tableau listant vos demandes avec les colonnes : N°, Catégorie, Date création, Bureau

douanier, Marchandise, Etat, Actions.
Bouton + Ajouter Créer une nouvelle demande de franchise douaniére.

Bouton Retour Revenir a la page précédente.

Guide utilisateur par service : Chaque page de service dispose d'un lien Guide Utilisateur en haut de page
(icone document). Ce guide détaillé décrit l'ensemble des étapes propres a ce service : introduction,

démarrage, création, gestion, cloture et consultation.

V. CENTRE D'AIDE

Le Centre d'aide est accessible depuis le bouton « Besoin d'aide ? » sur le bord droit de chaque page du

portail. Il regroupe plusieurs ressources d'assistance :

(

= Bienvenue : Dems Importateur [

a
| 7 Tableau de bord )
Gestion des demandes (Guide Urilisateur 1, ) L
E' - Accusd > Gestion des demandes B
& Partenaites a
o n
9 Services CCS L] el
> B
Services PCS a ~
@ ;e
Paramétres de recherche -
@, Rechercher un service ) 8 5 H
N DFD Catégorie Etat £
~ ® ]
@ seaces cuassis G Tiera - %
™ Nomenclature douaniére
1) Titres d'import
o] Q
# Franchises douaniéres
3 Import — Equipements télécoms
&2 Cautions bancaires
 Admis pour conforme jannuel) Liste des demandes

% Cenficats de conformité
(7 Récéissé import — Céréales &
[e—"

Option ‘ Description

Guides utilisateurs Guides détaillés par service (ex. : Franchise Douaniéere, Titres d'import...).
Foire aux questions Réponses aux questions fréquentes sur le portail PMPCE.

Mes réclamations Historique et suivi de vos réclamations soumises.

Nouvelle réclamation Formulaire de soumission d'une nouvelle réclamation en 3 étapes.
Contactez-nous Assistance téléphonique ou formulaire de contact avec un agent.
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Option ‘ Description

TijarlA Assistant |A intégré pour répondre a vos questions en temps réel.

Historique TijarlA Acceés a Uhistorique de vos conversations avec TijarlA.

A. Guides utilisateurs

La section Guides utilisateurs propose des guides détaillés pour chaque service du portail.

@ centre diide
Giide UlBsriaurs B Guides uiisnieurs
# Foires aux questions

B Mes

Demande de Franchise Douaniére
&  Introduction 1 Mouvelle réclamation

B Contacteznaus

Démarrage & Authentification ® s

W istorique Tijard
B Présentation da lEcran Principal

TijarlA
B Création d'une DFD ' \A Trade Assistant

B Gestion des DFD

Cidture d'une DFD

Consultation

Exemple pour la Demande de Franchise Douanieére :
e Introduction
o Démarrage & Authentification
+ Présentation de l'Ecran Principal
« Création d'une DFD
o Gestion des DFD
« Cloture d'une DFD
» Consultation

Accés rapide : Vous pouvez également accéder au guide d'un service directement depuis sa page, via le

lien Guide Utilisateur affiché a coté du titre de la page.

B. Foire aux questions
La Foire aux questions regroupe les réponses aux interrogations les plus fréquentes sur le portail.

Les thémes couverts sont :
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@ centre d'aide

Foire aux questions X
B Guides utilisateurs

Liste des questions fréquentes et réponses # Foires aux questions
sur PortNet @ Mes réciamations
Introduction a Portnet ID et & ¥ Nouvelle réclamation
rAuthentification Multifacteur (MFA) @ St
Installation et Premiére Utilisation de B Tijada

Portnet ID Wy Historique TijarA

Gestion des Comptes Utilisateurs sur

PortNet @ T
IATrade Assistant

Gestion des Procurations
(Délégations)

Dépannage des Problémes Courants

@  Sécurité et Bonnes Pratiques

« Introduction a Portnet ID et a l'Authentification Multifacteur (MFA)
» Installation et Premiére Utilisation de Portnet ID

o Gestion des Comptes Utilisateurs sur PortNet

o Gestion des Procurations (Délégations)

« Dépannage des Problémes Courants

o Sécurité et Bonnes Pratiques

C. Mes réclamations

La section Mes réclamations affiche la liste de toutes vos réclamations avec :
» Un champ de recherche par numéro de réclamation ou référence.
« Le numéro, l'objet, la date et le statut de chaque réclamation (ex. : Répondue, Affectée).

« Un bouton Voir détails pour consulter le détail d'une réclamation.

Centre d'aide X

E Guides utilisateurs
Foires aux questions
Mes réclamations
Nouvelle réclamation
Contactez-nous

TijarlA

PO - .

Historique TijarlA

a Mes réclamations x
0 réclamation(s)

‘ Réclamation / Référence
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D. Nouvelle réclamation

Pour soumettre une nouvelle réclamation, cliquez sur Nouvelle réclamation. Le formulaire se déroule en 3

étapes :

Nouvelle réclamation

Quel est le type de votre demande ?

pond le mieux  votre besoin

Type de demance
[Reclamalicn -

Besoin d'informations

Reclamation

Signaler un incident technique
€ Retour Suivant -

o <7 Contactez-nous

Etape ‘ Description

1. Type de demande Sélectionnez le type qui correspond a votre besoin (ex. : Réclamation, Demande

d'information...).
2. Service concerné Indiquez le service PMPCE concerné par votre demande.

3. Détails Décrivez votre demande en détail et joignez les piéces justificatives si nécessaire.

Suivi : Aprés soumission, votre réclamation est enregistrée et consultable dans la section Mes réclamations

avec un numéro de référence unique.

E. Contactez-nous

Deux modes de contact sont disponibles :
o Assistance téléphonique : +212 520 47 31 00 (disponible depuis le pop-up Contactez-nous).

« Formulaire de contact. Renseignez votre Nom complet, Email, et décrivez votre demande pour étre

mis en relation avec un conseiller.
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PXRTNET

| 2 rttss e ora
15 Procurations
2 Pantenaires
] Services €C5

9 Services PCS

@, Rechercher un service-..

@ SEEs cussings

£ Titees dimport

B Franchises dovaniéres

43 Impart — Equipements télécams.
L) Cautions bancaires

= Admis pour conforme fannuel]

s Certificats de confarmité

., Réceprsé impart — Cérésles &
légumineuses

1 Import — Instruments de mesure
1+ Homologation — Instruments de
* mesure

2 Permis CITES

@ Import — Sources radioactives
& Compléments SPS

# Déclarations douaniéres

-, Export temp. — Perfectionnement
= passit

& import — Publications. étranagres

Biervenus : Demo Impartateur [| Besoin dassistance 7 0520473100 ! -
Tableau de bord ©
Ve dansemble da vos apérations du commerca extérisur
Délal Moyen de Domiciliation Titres Domiciliés Titres Imputés. Consommation Forfait <
c] B I
Oh Omin Hllimité :
Annés courante Mols en cours Annde courante Mols en cours z
Délai moyen de la place: 3h 44min 0titres / 0 MAD 0titres / 0 MAD 0Otitres / 0 MAD | Otitres /0 MAD 0 opération(s) g
réglé réglé imputés imputés @
Déclarations Douaniéres Délai de dédouanement Contréle Physique
B =
— p— 0Oh Omin PR— A
0DUM/OML 0DUM/0OML [} o
Accés Rapides @ Notifications Récentes
Gestion des titres d'importation { TEST) - Rapport du vea MAPOR]
Gestion des franchises douaniires
Gestion des icences d'exportation

F. TijarlA — Assistant IA

PORTHET - Chy ent

TijarlA est lassistant intelligent intégré au portail PORTNET. Il est accessible depuis le Centre d'aide et en

bas de chaque page via le bouton Contactez-nous.

Contactez-nous
TijarlA

Historique TijarlA

TijarlA

1A Trade Assistant

Clest quoi un titre dimportation

Un titre d'importation est un
document officiel requis pour
limportation de marchandises dans
un pays. Il sert & régulariser et 3
contréler 'entrée de biens sur le
territoire national. Au Maroc, il
existe plusieurs types de titres
d'importation, chacun ayant des
procédures spécifiques :

1. Engagement d'importation :
Cetype de titre + ouscrit et
domicilié directement auprés

4 v

" 1 <} Contactez-nous

» Posez vos questions en langage naturel dans le champ « Comment je peux vous aider ? ».

» Utilisez le bouton microphone pour une interaction vocale.

« TijarlA peut répondre a vos questions, vous orienter vers les bons services et initier une mise en relation

avec un agent humain si nécessaire.
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« Lhistorique de vos conversations avec TijarlA est consultable via Historique TijarlA dans le Centre
d'aide.
Astuce : En cas de question complexe, TijarlA peut proposer un Formulaire de Contact pour vous mettre

en relation avec un agent PORTNET disponible.

VI. Réseaux sociaux et accés aux autres portails

e Le portail met a disposition des utilisateurs des liens directs vers les réseaux sociaux officiels de
PORTNET afin de faciliter ’acces aux actualités, aux communications institutionnelles, aux guides
d’utilisation et aux informations relatives aux services du commerce extérieur.

e Une section dédiée aux autres portails permet également aux utilisateurs d’accéder rapidement aux
plateformes partenaires et aux services complémentaires de |’écosystéme PORTNET, tels que les
portails de suivi des indicateurs et les solutions numériques associées.

e Ces acces sont accessibles depuis le tableau de bord et visent a améliorer |’expérience utilisateur en
centralisant les différents points d’entrée vers les services externes tout en respectant les droits et
habilitations attribués a chaque utilisateur.

P‘kE T NE T = Blerwenue s Dease Spasiobeur [ Bescin dassistance 7 0520473100 [ ]

Tableau de bord &

Vue densemble de vos opérations du commerce extérieur

Délai Moyen de Domiciliation Titres Domiciliés _ Titres Imputés ~ Consommation Forfait <
® %] &= 5
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Accés Rapides @ Notifications Récentes a

Notification PORTNET { TEST) - Rapport du veac de I'opérateur SOMAPORTCASA du port Casablanca de la date
du 2076-06-08

Notification PORTNET ( TEST) - Rapport du vrac de I'opérateur MARSA MAROC du port Casablanca de |a date
du 2026-06-08

Notif PORTMET (TEST) - Rapgel pous & 2 des données dy reporting de déchargement vrac

PORTNET - Changement de quichet du titre 20261000

Copyright ©2026, PORTNET.SA. rmbonsic ~ OB

VIl. TRAITEMENT DES INFORMATIONS CONFIDENTIELLES

Le portail PMPCE traite des données a caractére professionnel et confidentiel relatives a vos opérations de
commerce extérieur. En tant qu'utilisateur, vous vous engagez a :

o Préserver la confidentialité de vos identifiants de connexion.

« Ne pas divulguer a des tiers les informations consultées sur le portail.

« Signaler immédiatement toute utilisation suspecte ou non autorisée de votre compte.

« Vous déconnecter systématiquement en fin de session, notamment sur les postes partagés.
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