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|. Descriptif du document :

Titre : Guide de l'utilisateur
Auteur : PORTNET S.A.
Date : 20/06/2024

Il. CONTEXTE ET OBJECTIFS DU PROJET
A. CONTEXTE GENERAL

Le commerce international de la vie sauvage se monte a des billions de dollars chaque année et cause
le déclin des populations sauvages de plusieurs espéeces de faune et de flore. Le traité de la Convention
sur le Commerce International des Especes de faune et de flore Sauvages menacées d’extinction
(CITES) a été initialement signé en 1973 pour protéger certaines espéeces de faune et de flore sauvages
contre la surexploitation causée par le commerce international. La CITES est entrée en vigueur pour la
premiére fois le ler juillet 1975, et aujourd’hui 175 pays (Parties) ont adhéré au traité de la CITES. Le
Maroc est devenu une Parties a la CITES en 1976.

Chaque Partie a la CITES doit établir un organe de gestion pour délivrer des permis d’importation et
d’exportation, pour administrer le commerce des especes inscrites a la CITES, et pour créer des
rapports annuels sur le commerce.

Source : http://www.eauxetforets.gov.ma/Biodiversite/CITES/Pages/Loi-sur-la-CITES.aspx

B. Objectifs du projet :
e Dématérialiser le processus de dépot et de traitement des demandes de permis et certificats CITES;
e Dématérialiser la gestion des autorisations préalables lors de la phase de controle a I'importation
et a I'exportation des espéces relevant de la convention CITES ;
e Fournir les indicateurs clés sur les procédures dématérialisées ;

lll.Versions du document:

Version Commentaire

20/06/2023 Derniére mise-a-jour
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V. Manvuel du demandeuvur:

A. Création et soumission de la demande :

1. Création de la demande :

m Description :

Le demandeur peut créer une nouvelle demande de permis CITES en renseignant I'ensemble des
informations nécessaires via le GU.

m FEtapes:

Afin de créer une nouvelle demande, le demandeur doit suivre les étapes suivantes :

1. Se connecter au portail du GU (Guichet Unique) en utilisant ses identifiants.

Une fois connecté, naviguer dans le menu latéral et sélectionner la rubrique "Permis CITES".

3. Danslarubrique " Permis CITES ", choisir la sous-rubrique spécifique intitulée " Gestion des
demandes de permis CITES".

4. Cliquer sur le bouton « Nouvelle demande ».

N

FIR Al dalead
e carmyidenrona - Bienvenue : Demo Importateur [} Besoin d'assistance ? 0520473100 ! .
. e | icvote

>

Procuration: s Mes demandes I

<

i

2

©

£

2

Q Paramétres de recherche g
[ = ] o B

& :sewces

LA O Rechercher
Titres d'import

Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type do demande  But de la transaction Status Réponse Moosse Actions

a - a DEMOPMPCE MODIF
2026349312 05/06/2026 10:18 050620261020 Permis dimportation Parcs zoologiques  oorner s § Approuvé Oui

. DEMOPMPCE MODIF
1349311 0510612026 1007 50612026 10:14 srmis n mmercial Approun i
202613493 0612026 10:0 051061202 il tatior Commercial [ oovoaccins pprouvé Oui

2026/349310 21/05/2026 1036 211052026 10.38 DEMORMPCE MO Permis
truments de mesure § o DEMOPMPCE MODIF . s

20261349309 1910512026 12:27 21052026 1032 Permis dimportation Parcs zoologiques m Refusé Ou

PORTNET P 19052026 1102 131052026 1109 DENOPMPCE MODI

Permis dimportation Parcs zoologiques.

<J Contactez-nous
Copyright ©2026, PORTNET.SA. J

Sur cette interface, le bouton “Nouvelle Demande” redirige le demandeur vers le formulaire a remplir
pour créer sa demande. Le formulaire contient les sections suivantes qu'il devra remplir :

Type de demande ;
Exportateur ;
Importateur ;

Espéce ;

Documents attachés.
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iy hslaad

L 4SNACH | KEvOtE

Tableau de bord
7 Procurations
@ Partenaires
57 Senvices €CS

[ Senices PCS

& Recherch

® sevices aassiis

2 Titres d'import
B Franchises douaniéres
6.3 Import — Equipements télécoms
L Cautions bancaires

1 Admis pour conforme (annuel)

1 Certificats de conformité

= Récdpissé import — Céréales &
légumineuses

Royaume tu Maroc
L ASHAL | KEOTD

%1 Tableau de bord

Procurations

-

Partenaires
[ Senvices 0CS

[ Senvices PCS

& Rechercher us

© SERVICES CLASSIFIES

[ Titres dimport

8 Franchises douaniéres

i3 Import — Equipements télécoms
= Cautions bancaires
1 Admis pour conforme (annuel)

't Certificats de conformité

Récdpissé import — Céréales &
légumineuses

” dsmlead

Roysums du Maroe
P epe——

Tableau de bord
£ Procurations
® panznaires

7 Services CCS.

¥ Services PCS

@ SERVICES CLASSINES

71 Cenificats de conformité
<, Récépissé impart — Céréales &
légumineuses

! Import — Instruments de mesure

1 Homelagation — Instruments de

mesure

Permis CITES
Import — Saurces radioactives
7 Compléments SPS

4 Déclaratians douaniéres

POGRTNET

Bienvenue : Demo Importateur (1

© 0e = comance

Type de demande *

Lieu de la demande

< Retour

Bienvenue : Demo Importateur |

© Troe ce comance
Nom et raison sociale*

oom st
Identifiant fiscal unique
Adresse compléte®

Courrier électronique

Pays d'importation”

< Retour

Bienvenue : Demo Importateur [

© Toecea

Chargement massive des éspeces

© cxoraienr © rooriiens

But de la transaction *

O o

© coraten

Staturt juridique

@ importateur
Centre RC

Identifiant commun (ICE) Code douane

Téléphone mabile

Exportateu mportateu Espbce
o (-] ]

‘Tétécharger ls modéle CSV

Besoin d'assistance 7 0520473100

!v

Besoin d'assistance 7 0520473100

!v

N° duR.C

Téléphone fixe

Besoin d'assistance 7 0520473100

© oocuments anacn

Besoin d'aide 7 ~

!v

‘Tétécharger le modéle XSL

Nom s

entifique *

ayx capenses

Sources des spécimens
‘Sphesmens provensat un Elevage & rancn

Description détaillée ™

Quantité*

Nom commun *

e manuelle du nom scientifique

Q st

Unité de la quantité *

Page 6|25

<] Contactez-nous

Besoin d'aide 7 ~



[Tapezici]

Royaume du Maroc = Bienvenue : Demo Importateur [
L saawts | iCwore

gyl hialead _
| Besoin dassistance ? 0520473100 [ I

| 13 Tableau de bord

8 Procurstions . @ Tyve de demance © Exonaten © imoorateur Q espece © Documents atiachés I
@ Partenaires L} Certificat d'origine <
9 Services €CS o ~
=

. 5
71 Senvices PCS o =
£

Permis d'importation 2

® Rechercher un senvice. g

© s cLAsSIAES

= Centificats de conformité Permis d'exportation

= Récépissé impart — Céréales &
légumineuses

! Permis de réexportation
mesure
= Permis CITES

 Import — Sources radioactives

# Compléments SPS Certificat de propriété

A Déclarations douaniéres

IORTNET

<] Contactez-nous

Une fois toutes les sections du formulaire remplies, le demandeur peut en cliquant sur le bouton
« Générer récapitulatif », générer un document récapitulatif de I’ensemble des informations
renseignées.

dealeat
Rayaume du Maroc = Blewenue : Dema lmportater | Besoin dassistance 7 0520473100 ! v
L aunts | iCvOTe

| £ Tableau de bord

1] Procurations o
@ Partenaires o
[ Services CCS o
[ Services PCS o

& Rechercher un service.

- Confirmation
© sRvices cLassings
Certificats de conformité Voulez vous enregistrer ou envoyer votre demande pour traitement?

= Récépissé import — Céréales &
! legumineuses

m

1 Import — Instrumants de mesure

.+ Hemelegation — Instruments de
mesure

| & Permis CITES
F Impen — Sources radioactives
# Compléments SPS

# Déclarations douaniéres

PORTNET
sl

<J Contactez-nous

Une fois toutes les sections du formulaire remplies, le demandeur devra cliquer sur le bouton
"Enregistrer" pour finaliser la création de la demande. Cela permettra d'enregistrer la demande parmi
celles créées par le demandeur. Il est également possible de soumettre directement la demande en
cliquant sur "Soumettre".

Page 7|25
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% TR MR eOw]
3 Roysume du Maroc
G At 1 IEvOte

| Tableau de bord

Dédlarations douaniéres

PORTNET

Bienvenue : Demo Importateur [I

Mes demandes

Paramétres de recherche

Référence

20267349313

20261349312

2026349311

20261349310

20261349309

Date de dépot

05/06/2026 1018

05/06/2026 1007

211052026 1036

1910512026 12.27

Date de modification

05/06/2026 12:12

05/06/2026 1020

05/0612026 1014

2110512026 10:38

21052026 1032

2. Soumission de la demande :

m  Description :

Déclarant
DEMOPMPCE MODIF
MM
DEMOPMPCE MODIF
MM

DEMOPMPCE MODIF
MM

DEMOPMPCE MODIF

DEMOPMPCE MODIF

Type de demande

Permis dimportation

Permis dimportation

But de la transaction

Jardins botaniques

Status.

Besoin dassistance 7 0520473100 ! v

_ Nouvelle Demande

bt

Réponse Hiprane Actions
Approw o
Appr c

Une fois que le demandeur a rempli et enregistré toutes les informations requises, il sera dirigé vers la
page "Gestion des demandes de permis CITES" (Mes demandes) afin de soumettre sa demande. Sur
cette page, un tableau récapitulatif de toutes les demandes créées sera affiché. Dans la colonne
"Actions", le demandeur pourra soumettre la demande qu'il vient d'ajouter. Il est important de noter
gue la demande ne sera visible par le service concerné et ne pourra étre traitée qu'apres avoir été

soumise.

At delaad
& Ropoum
L INALH | HEOES
| 71 Tableau de bard
[ Pracurations
@ Partanaires
Services CCS

1 Services PCS

® sevices cLassings
Certificats de conformité

Récépissé import — Céréales &
légumineuses

Import — Instruments de mesure
Homologation — Instruments de
Permis CITES

Import — Sources radioactives
Compléments SPS

4 Déclarations dousniéres

PGRTNET

Bienvenue : Demo Importateur [

Mes demandes

il > Mes demandes

Paramétres de recherche

Réfiérence

2026349313

2026349312

20261349311

2026349310

2026349308

Copyright ©2026, PORTNET SA.

Date de dépot

0S/06/2026 10:18

0S/08/2026 10:07

21/05/2026 10:36

180512026 12.27

m  [Etapes:

Date de modification

0510672026 1212

0510672026 1020

050672026 10:14

210572026 10:38

2170572026 10:32

DEMOPMPCE MODIF
DEMOPMPCE MODIF
DEMOPMPCE MODIF
MM
DEMOPMPCE MODIF
MM

DEMOPMPCE MODIF

Type de demande

Permis dimporiation

Permis dimporation

Permis dexporiation

Permis dimportation

Permis dimportation

But de Ia transaction

Jardins bataniques

Parcs zoslogiques

Commercial

Parcs zoologiques

Parcs zoologiques

Besoin d'assistance 7 0520473100

! v

+ Mouvelle Demande

@ Ettacor

Réponse
Réponse  oidie 2o
> ©
Approuvé oul
Approuvé Oul
Refusé

J Contactez-nous

Autres Por

Afin de soumettre une demande enregistrée, le demandeur doit suivre les étapes suivantes :

pwNE

Une fenétre contextuelle (pop-up) apparait pour confirmer I'action.

Cliquez d'abord sur la barre des actions correspondante a la demande en question.
Ensuite, cliquez sur le bouton intitulé "Soumettre".

Une fois la demande soumise, le statut de celle-ci sera modifié pour devenir "Dossier soumis".

Page 8|25
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En suivant ces étapes, le demandeur pourra effectuer la soumission de sa demande enregistrée. Le
changement de statut de la demande permettra de signaler que celle-ci a été soumise avec succes et
gu'elle est préte a étre traitée par les services compétents.

B. Modification de la demande :

1. Description :
Le demandeur a la possibilité de modifier les informations de sa demande tant que celle-ci n'est pas
soumise.

2. Etapes:
Pour modifier les informations d'une demande, le demandeur doit suivre les étapes suivantes:

1. Accéder a la section "Gestion des demandes de permis CITES" ou toutes les demandes sont
répertoriées.

2. Rechercher la demande spécifique qu’on souhaite modifier et repérer la colonne "Actions".

Cliquer sur I'option "Consulter" qui est disponible dans la colonne "Actions".

4. Le demandeur sera redirigé vers la page détaillée de la demande ou il pourra apporter les
modifications souhaitées aux informations.

5. Cliquer sur "Enregistrer" pour sauvegarder les modifications introduites.

w

o el dimlead S
o —_— Bienvenue : Demo Importateur [) ‘ Besoin d'assistance 7 0520473100 !

Mes demandes

I > Mes demandes.

+ Wouvelle Demande

Besoin d'aide 7~

aQ Parameétres de recherche

@ st

Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande  But de la transaction Status Réponse LD Am

DEMOPMPCE MODIF
2026349313 - 051062026 12:12 Permis dimportation Jarding botaniques > e

MOPMPCE MODIF .
20260349312 DS/06/2026 1018 05062025 1020 £ Mo Pormis dimpartation Parcs zoalogiques

Approuy i
= \pprouve Ou

2026349311 0806(2026 1007 06062026 1014 DCMOPMPCEMODIE o iy Sexportation Commercial

o Approuve Qui

2026349310 24052026 10:36 22026 1038 Bt OPMPCEMODIE oo dimpaaton  Pacs zologiques

DEMOPMPCE MODIF

190512025 12:27 21052026 10:32 Permis dimpartation Parcs zoalogiques Refusé

</ Contactez-nous

En suivant ces étapes, le demandeur pourra facilement accéder aux détails de la demande et effectuer
les modifications nécessaires pour mettre a jour les informations.

C. Suivi de la demande :
Le demandeur peut suivre I'avancement du traitement de sa demande en consultant la section
"Gestion des demandes de permis CITES". Cette section contient un tableau récapitulatif qui affiche le
statut de chaque demande.

925
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:#‘e g pad smland —
L P o - Bienvenue : Demo Importateur I Besoin dassistance ? 0520473100 |

| {2 Tableau de bord

7 Procuratiens o Mes demandes

Accued > Mes demandes

= <

o .

+ Nouvelle Demande 1

9 S es PCS o H
& Reche r Parametres de recherche é

© sevics aassinis

de conformits a ence

issé import — Céréales &

Certifi

sgumineuses
Import — Instruments de mesure Réfirence Date de dépat Date de modification Dclarant Type de demande  But de Ia transaction Status. Répanse 3:‘"’::'
+ Homologation — Instruments de
mesure - DEMOPMPCE MODIF )
20267349313 0510672026 1212 Permis dimpartation  Jardins botaniques

20261349312 05/06/2026 10.18 05062026 1020 DoMOPMPCEMODIE b i dimportation  Parcs 200logiques
Impart — Sources radioactives

Compléments SPS 20260348311 0510612026 10.07 05062026 1014 LMOPMPCEMODIT by ganpantation Commercia

oo

A Déclarations douanigras
20267348310 211512026 10.36 amszezs 1038 MOPMPCEMODIT by gimponation  Parcs z00logiques

PGRTNET 2cze7345305 tonszozs 1227 anosozs 1032 OEMOPMPCEMODF b ipirmion  pcs zonlogiauss Rutusé

o Statuts de la demande :

Les statuts des demandes sont les suivants : Nouveau, Dossier soumis, Dossier en cours de traitement,
Dossier en attente de complément, Dossier en attente de complément d’information, Dossier cl6turé
et Dossier archivé.

Chaque statut représente une étape dans le processus de traitement de la demande.

D. Ajout du complément de dossier :

1. Description :
Lorsque le dossier devient sous le statut "Dossier en attente de complément”, le demandeur est appelé
a ajouter le(s) document(s) supplémentaire(s) demandé(s) par les services de traitement des dossiers.

o R PR PPN | —
ﬁ- Roysume du Marac = Bienvenue : Demo Importateur [ Besoin dassistance 7 0520473100 ! -
13RS | KRB,

| %I Tableau de bord
Procurations o Mes demandes

) Accuell > Mes demandes
@ Panenaires a

Racain diaida ? A

& Rechercher un service Paramétres de recherche

@ SERVICE CLASSIFES

conformité a effacer

part — Céréales &

Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande  But de la transaction Status Réponse = Actions
DEMOPMPCE MODIF
2026349313 05/06/2026 12.14 05062026 1228 0y Parmis dimportation  Jardin botaniques
Permis CITES
DEMOPMPCE MODIF
34931 510612026 101 510612026 1 Permis dimpartatian ecs zool Approwy i
- . 2026/349312 05/06/2026 10-18 05/06/2026 10.20 ‘ormis dimpartatio Parcs zoologiques m pprowve Ou
Complements 55 P osteaaE 00T oseszn e DCMOPMPCEMOOF o poiin  Conmeccil = o o

1 Declarations dovaniéres N
2026349310 2405/2026 1036 2406/2026 1038 a;wcwm.z MODIF  ormis dimportation Parcs zaologiques

RTNET 2026349309 191052026 12.27 21052026 1g.32 DEMOPMPCEMODIF iy simponation Parcs zoologigues

Refusé

<] Contactez-nous

Page 10| 25
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FR bl dalead
1 Ropsume du Maros

= Bienvenue : Demo Importateur [1 Besoin d'assistance 7 0520473100 ! ~
AT I XOTE
o Liste des documents fournis
<
o Date d'ajout Description Complemant Actions. ~
2
o T
050062026 1111 Certificat d'origine ] £
preg ]
'Y ’ {1} {1)paf 3
051062026 11:28 - Demander complément de dossier
Homologation — Instruments de
mesure
&1 Permis CITES
Import — Sources radicactives
s 5°5
ations douaniéres « Rotour

DORTNET

&J] Contactez-nous

Copyright ©2026. PORTNET.SA.

2. Etapes:
Voici les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :

1. Cliquer sur l'option "Consulter" disponible pour la demande spécifique que vous souhaitez
modifier.

2. Le demandeur sera redirigé vers une page qui contient la liste des documents fournis.

3. Sur cette page, rechercher un message qui contient les observations ou les commentaires
ajoutés par le Service de traitement.

4. Ensuite, ajouter le(s) document(s) demandé(s) dans la section "Documents" en téléchargeant
le(s) fichier(s) approprié(s).

5. Une fois le document ajouté, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder le(s)
document(s) ajouté(s).

Bienvenue : Demo Importateur | Besoin d assistance 7 0520473100 ! v

- >

- Liste des documents fournis
@ Panensin L] <
. < E Date d'sjout Picce joint Descripiion Complement Actions ~
C z
b
T3Z (1) (1) (3) (D ()2} (1 (1) (1) (1) 2} (2) =
Services PCS o 2 o
- (1) (2) (1) (1 1) @1(1) (1) (1) (1) (1) (1) N ‘ s
0610672026 1111 G B B B Certicat d oigine @ <
& fect (1) {1).pdf 3

%, 05/06/2026 11:28 - Demander complément de dossier

Autra

[umr: =

0 — Instruments de B facturepat

Permis CITES
Import — Sources radioactives
@ Envogistrer
Compléments SPS

{ Dédarations douaniéres

PGRTNET

<] Contactez-nous ]

Page 11|25
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o & Aliand
1

R {IMATH | IENOLO Bienvenue : Demo Importateur [] Besoin d'assistance 7 0520473100 ! N
| ) Tableau de bord
£ Procurations o Mes demandes
& partenaires a <
Senvices PCS o >
$
3
Q hercher ur Paramétres de recherche g

- Référence Date dépot du Date dépot au

© SERVICES CLASSIFIES

Centificas de conformite @ erscer m

Récépissé import — Céréales &

a
a

légumineuses

Import.— lnstruments de masure Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande  But de la transaction Status. Réponse s:l";.".“ Actions.
Homologation — Instruments de

mesure DEMOPMPCE MODIF

20261349313 05/06/2026 1214 05062026 1231 Permis dimportation Jardins botaniques
= Permis CITES
DEMOPMPCE MODIF

20265349312 051062026 1018 050620261020 - Permis dimportation  Parcs zoologiques = Approuvé Oui

Import — Sources radioactives

Compiéments SPS 2026749311 051062026 1007 05062026 10:14  HMOPMPCE MODIF

Permis dexportation Commercial Approuvé Oul
[ Déclarations douaniéres P R e

PGRTN ET (A oemanae mise & our avec suc.nes

<J Contactez-nous

En suivant ces étapes, le demandeur pourra modifier la demande et répondre aux demandes
spécifiques du service de traitement des dossiers en ajoutant les documents requis. Apres I'ajout des
documents demandes, le statut de la demande devient « En cours de traitement » a nouveau au lieu
de « Dossier en attente de complément ».

C. Ajout du complément d’informations :

1. Description :
Lorsque le dossier devient sous le statut "Dossier en attente de complément d’information”, le
demandeur est appelé a ajouter les informations demandées par les services de traitement des
dossiers.

2 by
V@ Royaume du Maroc

P Bienvenue : Demo Importateur [ Besoin d'assistance 7 0520473100 ! v
2 sxunts iEvote

| 21 Tableau de bord

7 Procurations o Mes demandes
) Accush> Mes demande:
B Partensies s <
7 Services CCS o r;
2
3
] Senvices PCS B £
£
g
& Rechercher un service Paramétres de recherche a8
- Reéférence Date dépot du Date dépot au Statut de la demande
=] 2

© SERVICES CLASSIFIES

Compléments SPS @ etocer

4 Déclarations douaniéres

Export temp, — Pecfectior

passif Référonce Date de dépot Date de modification Déclarant Type do demands  But de la transaction Status. Réponse Rigoos Actions
® import — Publicatio e
?
202634313 051062026 12:14 osoe2026 1542 oF Permis dimportation  Jardins botaniques
¥ import — Droits d'suteur & voisins
. o DEMOPMPCE MODIF e ; B ;
wsvse  sesmsions stz O Pormis giporston Pacs ooogioves () Aoprouws o
DEMOPMPCE MODIF
087 7 06! sl i
2026349311 0510612026 10:07 051062026 1044 S Permis dexportation Commercial @ Approuvé Oul

Autorisation d'import/export des
déchets non dangereux DEMOPMPCE MODIF
MM

2026349310 2110572026 10:36 21/05/2026 10.38
PORTNET

Permis dimportation  Parcs zoologiques

DEMOPMPCE MODIF

2026349309

1910512026 1227 21/05/2026 10:32 Permis dimportation Parcs zo0logiques Refusé

<J Contactez-nous l
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3 Bienvenue : Demo Importateur [|
2L hamncs | EEvoee

Bescin d'assistance 7 0520473100 ! v
-
| Tableau de bord
Procurations a

@ Partenaires a

Besoin d'aide ? ~

Import — Droits &' auteur & voisins

Admission temp. — Matériel de
tournage

Import — Produits explosifs

., Autorisatien dimport/export des
déchets non dangereux

Copyright ©2026, PORTNETSA. <] Contactez-nous
Copyright ©2026, PORTNET S

2. Etapes:
Voici les étapes a suivre pour ajouter un document demandé :

1. Cliquer sur l'option "Consulter" disponible pour la demande spécifique que vous souhaitez
modifier.

2. Le demandeur sera redirigé vers une page qui contient la liste des documents fournis.

3. Sur cette page, rechercher un message qui contient le message ajoute par le service de
traitement indiquant les informations demandées.

4. Ensuite, ajouter les informations demandées sur le champ intitule « Réponse » ;

5. Une fois le document ajouté, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les
informations ajoutées.

3 Bienvenue : Demo Importateur [|
2L hamncs | EEvoee

Bescin d'assistance 7 0520473100 ! v
-
| Tableau de bord
Procurations a

@ Partenaires a

Besoin d'aide 7 ~

Import — Droits &' auteur & voisins

Admission temp. — Matériel de
tournage

FORTNET

Copyright ©2026, PORTNETSA. m </ Contactez-nous
Copyright ©2026, POR] Si

En suivant ces étapes, le demandeur pourra modifier la demande et répondre aux demandes
spécifiques du service de traitement des dossiers en ajoutant les informations requises. Apres I'ajout
des informations demandées, le statut de la demande redevient « En cours de traitement » a nouveau
au lieu de « Dossier en attente de complément d’informations ».
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V.Manvel du Superviseur :

A. Traitement de la demande par le Superviseur :

1. Description :
Le Superviseur peut commencer le traitement d'une demande en |'affectant a un Agent ou en s'auto-
affectant la demande pour la traiter lui-méme. Nous allons commencer par décrire le scénario dans
lequel le Superviseur traite la demande lui-méme.

Les demandes nouvellement soumises par le demandeur, sont accessibles via la rubrique "Affectations
des dossiers" section "Nouveaux dossiers".

CITES

Tableau de bord > CITES > Nouveaux dossiers

# Demandes en attente affectation

Accueil > Demandes en attente affectation

KARIM test

Parameétres de recherche

£ CITES ~ Réféerence Date dépot du Date dépot au
Gestion des demandes
de permis CITES =S
Nouveaux dossiers
Dossier en attents'de Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande But de la transaction Status Actions

traitement
Historique

Tableau de bord

2026/349313

2026349297

2026/349287

2026/349279

2026/349263

2026/349260

20261349257

2026/349255

05/06/2026 12:14

13/05/2026 21:03

12/05/2026 17:00

11/05/2026 11:59

07/05/2026 16:28

07/05/2026 13:19

07/05/2026 01:14

06/05/2026 02:13

05/06/2026 12:14

13/05/2026 21:03

12/05/2026 17-00

11/05/2026 11:59

0710512026 16:28

07/0512026 13:19

0710512026 0114

06/05/2026 02:14

DEMOPMPCE MODIF
MM

DEMOPMPCE MODIF
MM

DEMOPMPCE MODIF
MM

DEMOPMPCE MODIF
MM

Importateur_COM
Importateur_COM

BABYTEX

MOHAMED SAFIDDINE

Permis dlimportation

Permis d'exportation

Permis d'importation

Permis d'importation

Permis d'importation
Permis d'importation

Certificat de
réexportation

Permis d'importation

Jardins botaniques

Parcs zoologiques

Commercial

Commercial

Commercial
Parcs zoologiques
Commercial

Commercial

Q

5
o)

2 9

<J Contactez-nous

e

= CITES .
Tableau de bord > CITES > Nouveaux dossiers
a
# Demandes en attente affectation
Accueil > Demandes en attente affectation
KARIM test .
Paramétres de recherche
2 CITES A Reférence Date dépot du Date dépot au
“ 8 8
Gestion des demandes
de permis CITES
Nouveaux dossiers
Dossier en attente de Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande But de la transaction status
traitement MOPNIPY "
2026/349313 05/08/2026 12:14 05/08/2026 12:14 EEMDCMECE boo Permis d'imporiation Jardins botaniques @ P
’ MM
H‘SIanue DEMOPMPCE MODIF
2026/349297 13/05/2026 2103 13/05/2026 2103 . i Permis d'expaortation Parcs zoologiques Dessier soumis. F
Tableau de bord MM
DEMOPMPCE MODIF
6l 7 05 /0520 i e ‘soumi 2 &
2026/34928 2/05/2026 1700 2/05/2026 1700 MM Permis d'impartation Commercial 2 Q
MOPMPCE MODIF
2026/349279 11/05/2026 11:59 11/05/2026 11:59 rD"E,I CEMO Permis d'importation Commercial m 2 0
pr— snmsra0as 1628 onmsrzcas 1028 P Permis dimportaton  Conmercil o > ¢ | (g
2026/349260 07/05/2026 13:19 07/05/2026 13:19 Importateur_COM Permis d'impontation Parcs zoologiques D 2 0 q
Certificat de
026/349257 705120 114 7/05/20: 1:14 ABYTEX ial 2 &
2026134925 07/05/2026 011 07/0512026 011 BABYTE; eexponation Commercia = &
2026/349255 06/05/2026 02:13 06/05/2026 02:14 MOHAMED SAFIDDINE  Permis d'impartation Commercial m <] Contactez-nous

2. Etapes:
Pour qu'un Superviseur s'auto-affecte une demande, il doit suivre les étapes suivantes :

1. Cliquer sur la barre des actions correspondant a la demande ;

Page 1425



[Tapezici]

2. Sélectionner I'option "Auto-affectation” ;

3. Dans le pop-up qui s'affiche, choisir le profil du Superviseur dans la liste proposée en cochant
la case "Action" ;

4. Cliquer sur "Valider".

Affectation d'agent
KARIM test

£ CITES -~ Affecter un agent a la demande

Gestion des demandes Agent Demandes en cours Demandes cloturees
de permis CITES

superviseurCITES2 0
Nouveaux dossiers

Dossier en attente de supcites2 0

traitement

- supcites 160
Historique
Tableau de bord SUPANEF2 0

dddddddd 1

&/ Contactez-nous

Une fois cette étape d'auto-affectation complétée, la demande sera désormais répertoriée parmi
celles en attente de traitement, et elle sera attribuée au Superviseur qui I'a auto-affectée.

Tableau de bord > CITES > Dossier en attente de traitement

A Demandes en attente traitement

Accueil > Demandes en attente traitement

KARIM test .
Parametres de recherche

# CITES ~ Référence Date dépot du Date dépot au

]
Gestion des demandes

de permis CITES

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de Reéférence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande But de la transaction Status Actions
traitement DEMOPMPCE MODIF
2026/348313 05/0612026 1214 05/062026 12:26 o Permis dimportation Jardins botaniques @ o
Historique
- Centificat de
2026/349187 21/04/2026 13:00 21/04/2026 17:04 BABYTEX Jardins botaniques @ O
Tableau de bord Téexportation
2026/348215 13/04/2026 13:47 13/04/2026 14:09 BABYTEX Permis d'exportation Jardins botaniques m @ &
2026/349156 06/02/2026 16:22 06/0212026 1523 KARIM test Permis dimportation Commercial @ o
2025/348935 02/0912025 16:58 02/0912025 16:58 DEMOPHPCE MODIF Permis d'exportation Cirques et expositians @ o
MM itinérantes
MOPMPCE MODIF i {
2024/220001 1/08/2024 17:13 07/01/2025 09:34 I S s E=Teriis Objets personnels @ o (
MM réexportation
20247269001 131212024 12.16 0710172025 09.34 BABYTEX Permis dimportation Commercial @ o
. o . DEMOPMPCE MODIF  Certificat de
20241273201 311212024 16:54 07/01/2025 09:33 o —— Commercial CENEEERIE, <] Contactez-nou:

B. Prise en charge d’'une demande :

1. Description :
La prise en charge d’une demande est I'action qui marque le commencement réel de son traitement
par le Superviseur.

Une fois que la demande a été auto-affectée, le Superviseur peut accéder aux détails de la demande
en se rendant sur la page "Demandes en attente de traitement" et en cliquant sur I'option "Prendre
en charge" dans la colonne "Actions".

2. Etapes:
Pour gu'un Superviseur prenne en charge une demande, il doit suivre les étapes suivantes :
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1. Accéder ala page "Dossiers en attente de traitement".
2. Cliguer sur |'option "Prendre en charge" qui se trouve dans la colonne "Actions".

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra prendre en charge la demande sélectionnée et
commencer son traitement.

=] citEs .
Tableau de bord > CITES > Daossier en attente de traitement
a
Accueil > Demandes en attente traitement
KARIM test N
Paramétres de recherche
# CITES ~ Référence Date dépot du Date dépot au
[ &
Gestion des demandes
Nouveaux dossiers
Dossier on altente de Référence Date de dépot Date de modification Déclarant Type de demande But de la transaction Status W
traitement MOPMP v
2026/349313 05/06/2026 12-14 05/06/2026 12:26 zﬁ‘ SFTREEDED Permis dlimportation Jardins botaniques e o
Historique i
Sertificat de
2026/349187 21/0412026 13.00 21/0472026 17:04 BABYTEX Jardins botaniques @ o
Tableau de bord réexportation
2026/349215 13/04/2026 13:47 13/04/2026 14.09 BABYTEX Permis d'exportation Jardins botaniques @ Q
2026/249156 08/0212026 16:22 08/0212026 15:23 KARIM test Permis dimportation Commereial @ o
2025/348935 02/0812025 16:58 02/0812025 16:58 DEMOPMPCE MODIF o mis drexportation Cirques et expositions @ o
MM itinérantes F -
20241220001 11/09/2024 17:13 07/01/2025 0934 N LI Objets personnels e o o
MM réexportation
2024/269001 1311212024 1216 07/01/2025 08:34 BABYTEX Permis d'impontation Commercial @ o
i P . DEMOPMPCE MODIF Certificat de
20241273201 3112/2024 1654 07/01/2025 09:33 o et Commercial w <] Contactez-nous

C. Consultation du détail de la demande :

Avant de commencer le traitement d’une demande, le Superviseur peut consulter I'ensemble des
informations ajoutées lors de la création de la demande par le demandeur.

D. Modification des informations relatives aux especes :

1. Description :
En dehors des autres sections, le Superviseur dispose d'une section "Espéces duplicata" dans laquelle
il peut modifier les informations relatives aux especes de la demande. Lors de la génération du permis
CITES, celui-ci sera basé sur les informations insérées par le Superviseur dans cette section spécifique
aux especes.

E CITES

Tableau de bord > CITES > Dossier en attente de traitement

Espéces (Duplicata)

A\, Merci de modifier la description détailiée avant de continuer volre traitement |

KARIM test
Type de permis Type de permis (duplicata)
£ CITES ~ TR =
Ceontion des demandes Mom scientifique Saisie manuelle du nom scientifique Mom commun
de permis CITES a

Description détaillée ™
Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Historique

Tableau de bord

Sources des spécimens " Quantité Unité de la quantité ~

Qo -

Nom scientifique Sources des spécimens Quantité Unité de la quantite Actior
Hyaena hyaena Spécimens provenant d'un élevage en ranch 212 NEANT s
(1] <] Contactez-nous
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2. Etapes:
Pour modifier les informations d'une marchandise ajoutée dans une demande, le Superviseur doit
suivre les étapes suivantes :

Choisir I’espéce spécifique dans la liste des espéces associés a la demande ;

Cliquez sur I'action "Modifier" correspondante a cette marchandise ;

Modifier les informations de I'espéce dans la section "Espéces duplicata” ;

Enfin, cliquer sur le bouton "Enregistrer" pour sauvegarder les changements effectués.

PN e

En suivant ces étapes, on peut facilement mettre a jour les informations des espéces dans la demande
concernée.

E. Consultation des documents attachés :

1. Description :
Le Superviseur peut accéder a la liste des documents ajoutés dans une demande et les examiner un
par un. S'il constate qu'un document est manquant, il peut demander un complément de dossier au
demandeur.

2. Etapes:
Pour consulter les documents attachés a une demande il suffit de :

1. Cliquer sur I'icéne PDF dans la colonne "Actions" dans le tableau "Documents” ;
2. Le document s’ouvrira dans un nouvel onglet.

F. Demande de complément du dossier :

1. Description :
Une fois que le Superviseur a examiné la demande et les documents joints, il peut demander des
documents supplémentaires au demandeur pour compléter la demande.

Tableau de bord > CITES > Dossier en attente de traitement

Dossier N° 2026/349313

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJETIACCEPTATION DE DOSSIER

Demander complément de dossier
Type de demande *
'o CITES A [ Complément du dossier " ]
Complément du dossier

KARIM test

Gestion des demandes
de permis CITES Demande dinformations

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Historique

D Observation Status. Type demande

Aucune ligne

2. Etapes:
Pour demander des documents complémentaires au demandeur, le Superviseur doit suivre les étapes
suivantes :

1. Accéder ala section "Demander un complément" ;
2. Dans le champ « Type de demande » choisir « Complément du dossier » ;
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3. Remplir le champ du message en indiquant le nom du document manquant ainsi que toutes
les informations supplémentaires nécessaires ;
4. Enregistrer la demande.

Tableau de bord > CITES > Dossier en attente de traitement
Dossier N° 2026/349313

. DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJETIACCEPTATION DE DOSSIER

Demander complément de dossier
KARIM test P
Type de demande *

# CITES ~ ((Complément du dossier )
Complément du dossier

Gestion des demandes
de permis CITES | Demande dinformations

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de

traitement

Historique

D Observation Status. Type demande

Aucune ligne

Une fois ces étapes effectuées, la demande de complément sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif, cela permettra de suivre son traitement.

E CITES

Tableau de bord > CITES > Dossier en attente de traitement

Dossier N° 2026/349313

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER

Demander complément de dossier

Type de demande -

KARIM test

#; CITES ~ :
i Ob: tion

Gestion des demandes arvacan

de permis CITES

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de

traitement

Historique

D Observation Status Type demande

QFEOUusBd1wELST. ‘
Do compn o s (e ) © (¢
Kk4POIDQpQpmboTmNENYUL(_Izt8Qg. oo compiement de dossier L]

1
(& Demande de complément créée avec succés.
<] Contactez-nous

G. Demande de complément d’informations :

E*RTNET

1. Description :
Une fois que le Superviseur a examiné la demande et les documents joints, il peut demander des
informations supplémentaires au demandeur pour compléter la demande.
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Tableau de bord > CITES > Mes dossiers
Dossier N° 2026/349313

. DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER

Demander complément de dossier
KARIM test
Type de demande *

# CITES ~ [ = |

Compiément du dossier

Gestion des demandes
de permis CITES | Demande dinformations

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Mes dossiers
Historique

Tableau de bord D Observation Status Type demande

-Ku4p4fgad-GyulciaeawVgK-

EupEBABIMOINDLRW-2YVF9 Demander complément de dossier du dos: ®

2. Etapes:
Pour demander des informations complémentaires au demandeur, le Superviseur doit suivre les
étapes suivantes :

1. Accéder ala section "Demander un complément" ;
2. Remplir le champ du message en indiquant les informations nécessaires ;
3. Enregistrer la demande.

Tableau de bord > CITES > Mes dossiers
Dossier N° 2026/349313

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER

Demander complément de dossier

KARIM test
Type de demande*
f CITES ~ Demands dinformations -
Observation*
Gestion des demandes servation
de permis CITES Demande

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de
traitement

Mes dossiors

E CITES

Tableau de bord > CITES > Mes dossiers
Dossier N° 2026/349313

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJETIACCEPTATION DE DOSSIER

Demander complément de dossier
Type de demande *

KARIM test

e CITES ~

Observation *
Gestion des demandes

de permis CITES

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de

traitement

Mes dossiers

Tous les dossiers B Enregistrer
Historique

Tableau de bord D Observation Status Type demande

2BhGHNSVTUbOSMNMJ5A1QoUgM30
Demander complément de dossie = CTTE=
vBwBDRBgPZCOWtaDUBEIC r compl e Lo

_3HZWILCLIguxpw234Yg8LZIBZXh60

(& Demande de complément créée avec succés.

Une fois ces étapes effectuées, la demande des informations sera enregistrée dans un tableau
récapitulatif, cela permettra de suivre son traitement.
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H. Saisi du permis :

1. Description :

Le superviseur peut saisir un permis relatif a la demande, via la rubrique « Saisie d’un permis ». Un
formulaire de 5 étapes apparait pour remplir. Chaque permis peut contenir jusqu’a 3 especes.

2. Etapes:
Pour saisir le permis, il vous suffit de suivre ces étapes :

1. Remplir les champs des étapes Type demande, Demandeur, Conditions particulieres, Espéce

et Autorité de délivrance ;

2. Une fois toutes les informations sont ajoutées et enregistrées, le permis s’ajoute sur une liste
avec I'option de générer le certificat.

E CITES

.
-
Tableau de bord > CITES > Mes dossiers
Dossier N° 2026/349313
DETAILS DU DOSSIER  SAISIED'UNPERMIS  DEMANDER UN COMPLEMENT  REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER
KARIM test
) vpe demands © Dpemandeu © conci particuliéres © Espece © Autorité de délivrance
f CITES A~ Type de permis Type de permis [duplicata)
Gestion des demandes e v orinins
de permis CITES Numéro de permis
X PC.0435911121242
Nouveaux dossiers
Dossier en attente de
traitement
Mes dossiers N° Permis Reférence douane | But de transaction Data Delivrance Date d'utilisation | DUM Bureau douaniére | Actions
Tous les dossiers
Aucune ligne
Historique
Tableau de bord
= K== A

Tableau de bord > CITES > Mes dossiers
Dossier N° 2026/349313

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT  REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER

KARIM test

o ‘ype demande o Demandeur o Condi. particuliéres ° Espece o Autorité de déliviance

., CITES ~

Chargement du traitement des éspeces

de permis CITES

Nom scientifique * Nom commun

Nouveaux dossiers

Dossier en attente de Description détaillee
traitement

Mes dossiers
Tous les dossiers
Historique

Tableau de bord

Sources des spécimens * Quantité demandée Annexe

Catégorie Quantité accordée * Unité de la quantite

Pays d'origine N° de permis d'exportation Date d'émission

En suivant ces étapes, on pourra facilement générer le permis CITES approuvé et accéder a tout
moment aux détails de la demande ainsi qu'a I'apercu du permis généré.
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|.  Ajout d’'une réponse :

1. Description :
Apreés avoir minutieusement étudié la demande, le Superviseur peut ajouter une réponse une
observation détaillée qui sera envoyée par notification mail au demandeur.

Ces options permettent au Superviseur de communiquer clairement sa décision concernant la
demande. Le demandeur pourra alors prendre connaissance de ces détails pour mieux comprendre les
raisons de la décision et comment améliorer sa demande a I'avenir (en cas d’une réponse défavorable).

Dossier N° 2026/349313

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT  REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER

Rejet/Acceptation du d:

Réponse ™
A ( )

' rouve

Gestion des demandes —

de permis CITES Refusé

Nouveaux dossiers Autre réponse

Dassier en attente de

traitement

Mes dossiers

Tous les dossiers Piéce jointe

Historique |

Tableau de bord

@ Enregistrer

E CITES

Tableau de bord > CITES > Mes dossiers

KARIM test

5 CITES ~

Gestion des demandes
de permis CITES Confirmation

Nouveaux dossiers

Deossier en attente de Votre avis sur le demande du permis CITES sera enregistrée, veuillez
traitement confirmer ?

Mes dossiers b
> Enreguer

Tous les dossiers
Historique

Tableau de bord

2. Etapes:
Pour ajouter une réponse a une demande de certificat d'inspection, le Superviseur doit suivre les
étapes suivantes :

1. Accéder ala section « Rejet/acceptation de dossier » ;

2. Sélectionner "Approuvé", "Refusé" ou "Autre réponse" dans la liste déroulante correspondant
a la réponse souhaitée ;

3. Remplir le champ "Observation" avec des détails supplémentaires si nécessaire pour justifier
la réponse ;

4. Ajouter piece jointe ;

5. Cliquer sur "Enregistrer" pour confirmer la réponse ;
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6. Validation la réponse.

Dossier N° 2026/349248

DETAILS DU DOSSIER SAISIE D'UN PERMIS DEMANDER UN COMPLEMENT REJET/ACCEPTATION DE DOSSIER

Rejet/Acceptation du dossier

KARIM test

Réponse”
fe CITES ~ Autre réponse —
o Observation ™
Gestion des demandes
de permis CITES test
Nouveaux dossiers
Dossier en attente de
traitement
Mes dossiers
Tous les dossiers Piéce jointe

Historique

Tableau de bord

' Refuser NETTTTEN @ Enregistrer

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra ajouter sa réponse a la demande du permis CITES, en
fournissant des détails et des observations si nécessaires.

J. Affectation de la demande a un Agent :

1. Description :
Le deuxieme scénario de traitement des demandes consiste a affecter la demande a un agent.

Tableau de bord > CITES > Nouveaux dossiers

Affectation d'agent

KARIM test
# CITES ~ Affecter un agent a la demande

Gestion des demandes Agent Demandes en cours Demandes clbturees Actions
de permis CITES

ageites a

Dossier en attente de agautocites
traitement

) agauloCITESS
Mes dossiers

Tous les dossiers agCites2?

Historique

(]
(]
(]
(]

DDDDDD
Tableau de bord

K< 1 @3 o

P#RTNET

2. Etapes:
Pour affecter le traitement d'une demande a un agent, le Superviseur doit suivre les étapes suivantes:

1. Cliquez sur I'option "Affecter" dans la colonne "Actions" de la demande correspondante.
2. Unefenétre contextuelle s'ouvrira, affichant un tableau contenant les informations des agents
du service.
3. Les colonnes du tableau comprennent :
o Agent (ldentifiant)
o Demandes en cours : nombre de demandes en cours
o Demandes cl6turées : nombre de demandes cloturées
o Actions : case a cocher
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4. Dans cette fenétre, le Superviseur peut sélectionner I'agent désiré en cochant la case

correspondante.
5. Une fois I'agent sélectionné, cliquez sur le bouton "Valider" pour confirmer votre choix et

affecter la demande a I’agent sélectionné.

En suivant ces étapes, le Superviseur pourra facilement affecter la demande a I’agent choisi pour son
traitement. Quand la demande est affectée, le Superviseur peut suivre son traitement via la section
"Tous les dossiers" de la rubrique "Dossier en cours de traitement".
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VI. Manvuel de I'agent :

Apreés |'affectation du dossier par le superviseur, I'agent effectue les mémes étapes de traitement que
le superviseur, depuis la prise en charge du dossier jusqu'a I'enregistrement de la réponse. Cependant,
la validation de cette réponse doit étre effectuée par le superviseur. En cas de non-validation, I'agent
est invité a réévaluer le dossier et a soumettre une nouvelle demande.

**Fin du document**
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