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1.​Descriptif du document 
Titre : Manuel du déclarant - Procédure d'importation des instruments de mesures et de la 
métrologie légale 
 
Objectif : Le manuel de l'utilisateur a pour objectif de fournir aux utilisateurs toutes les 
informations nécessaires pour utiliser efficacement la plateforme et exploiter pleinement ses 
fonctionnalités. Il est conçu pour aider les utilisateurs à comprendre les fonctionnalités de la 
solution, à apprendre comment effectuer les différentes tâches et à résoudre les problèmes 
éventuels. 
Auteur: PORTNET S.A. 

2.​Versions du document 
Version Commentaire 
21/07/2025 Dernière mise à jour 

 

3.​Objectifs du projet : 

●​ Dématérialiser le processus de dépôt et de traitement des déclarations 
préalables d’importation des instruments de mesure soumis à la réglementation 
métrologique.​
 

●​ Optimiser l’échange entre les opérateurs économiques et l’administration en 
centralisant la gestion des déclarations d’importation des instruments de mesure sur 
une plateforme dématérialisée, offrant un meilleur suivi, une traçabilité renforcée et 
des indicateurs de performance pour le pilotage des procédures. 
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4.​Manuel du déclarant: 

1.​ Création et soumission de la déclaration: 

1.​ Création de la déclaration: 
1.​ Description: 

Le déclarant peut créer une nouvelle déclaration préalable d’importation d’un instrument 
de mesure en renseignant l’ensemble des informations requises via le Guichet Unique 
PortNet. 

2.​ Etapes: 
Afin de créer une nouvelle déclaration, le déclarant doit suivre les étapes suivantes : 

1.​ Se connecter au portail PortNet en utilisant ses identifiants personnels ; 

2.​ Dans le menu latéral, accéder à la rubrique :​

Importation des instruments de mesures > Demandes préalable d’importation ; 

3.​ Cliquer sur "Nouvelle déclaration d’importation" ;  

4.​ Le système affiche un formulaire en plusieurs étapes, à compléter : 

●​ Établissement objet de la déclaration 
●​ Instrument objet de l’importation 
●​ Autres informations 
●​ Liste des éléments à fournir 

Figure 1: Accès à l’interface Nouvelle déclaration d’importation étape “Établissement objet 
de la déclaration”. 
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Figure 2: Formulaire de création des déclarations, étape “Instrument objet de l’importation”   

 

Figure 3: Formulaire de création des déclarations, étape “Autres informations”  

1.​ Insertion des pièces jointes 

Pour ajouter un document, veuillez suivre les étapes ci-dessous : 

1.​ Cliquez sur l’icône trombone pour ouvrir la fenêtre de sélection de fichier.​
 

2.​ Choisissez un seul fichier à joindre depuis votre ordinateur.​
 

3.​ Cliquez ensuite sur le bouton “Télécharger” pour valider l’ajout du fichier.​
 

4.​ Le fichier s’affichera dans le champ correspondant une fois ajouté avec succès.​
 

5.​ En cas d’erreur ou de mauvais fichier, cliquez sur le bouton “X” pour le supprimer. 
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Figure 4: Formulaire de création des déclarations, étape “Liste des éléments à fournir”. 

Après avoir rempli les champs du formulaire, le déclarant a deux options : il peut soumettre 
sa déclaration immédiatement si toutes les informations nécessaires sont présentes, ou bien 
il peut la sauvegarder pour la soumettre ultérieurement à un moment qui lui convient. 

Le déclarant a la possibilité d'enregistrer ses informations à tout moment et de revenir plus 
tard pour compléter ou modifier le formulaire. Une fois que toutes les informations 
obligatoires sont renseignées, il peut soumettre sa déclaration en cliquant sur le bouton 
"Soumettre" dans la dernière étape du formulaire. Les déclarations enregistrées 
apparaissent dans le tableau du déclarant avec le statut "Brouillon", tandis que les 
déclarations soumises affichent le statut "Déposé". 

2.​ Soumission de la déclaration: 
1.​ Description: 

Après avoir rempli tous les champs du formulaire, le déclarant dispose de deux options : 

1.​ Cliquer sur “Sauvegarder”​
 

a.​ La déclaration est enregistrée comme brouillon.​
 

b.​ L’utilisateur est redirigé vers la page Mes déclarations, où la déclaration 
apparaît avec le statut “Brouillon”.​
 

c.​ Il pourra y revenir ultérieurement pour la compléter et la soumettre.​
 

2.​ Cliquer sur “Soumettre”​
 

a.​ L’utilisateur est dirigé vers la page Détails de la demande.​
 

b.​ Il doit ensuite cliquer sur “Sauvegarder la demande” pour activer les options 
qui suivent.​
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c.​ Ensuite, il clique sur “Envoyer”, puis confirme dans la fenêtre contextuelle 
en sélectionnant “Soumettre”.​
 

d.​ La déclaration est alors déposée et affichée dans la section Mes demandes 
avec le statut “Dossier déposé”. 

 

Figure 5: “Détails de la demande” – Visualisation complète des informations déclarées 

 

Figure 6: Écran “Détails de la demande” – Prévisualisation finale et bouton “Sauvegarder la 
demande” 

Sur la page “Mes demandes”, un tableau récapitulatif de l’ensemble des déclarations est 
affiché. Le tableau est constitué des colonnes suivantes:  

●​ Référence 

●​ Date de dépôt 

●​ Catégorie d'IM 

●​ DPCI 

●​ N° Récépissé 
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●​ Date d’émission 

●​ Statut du dossier 

●​ Actions 

 

Figure 7: Page “Mes déclarations” 

2.​ Etapes: 

Afin de soumettre une déclaration enregistrée, le déclarant doit suivre les étapes suivantes : 

1.​ Dans le tableau des déclarations, repérer la ligne correspondant à la déclaration 

avec le statut “Brouillon”. 

2.​ Dans la colonne Actions, cliquer directement sur l’icône “Mettre à jour la 
demande”. 

3.​ Le système ouvre le formulaire de déclaration. Naviguer jusqu’au dernier onglet : 
Liste des éléments à fournir. 

4.​ Vérifier que les documents obligatoires sont correctement téléversés. 

5.​ Cliquer sur le bouton “Soumettre”. 

6.​ Une fois redirigé vers la page Détails de la demande, cliquer successivement sur : 

○​ “Sauvegarder la demande” 
○​ puis “Envoyer” 
○​ et enfin “Soumettre” dans la fenêtre contextuelle. 

À l’issue de ces étapes, la déclaration est transférée aux services compétents et 
son statut devient “Dossier déposé”. 
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Figure 8: Accès à l’action “Mettre à jour la demande” depuis le tableau Mes déclarations 

2.​ Modification de la déclaration: 

1.​ Description: 
Le déclarant a la possibilité de modifier les informations d’une déclaration tant que celle-ci 
est en statut Brouillon 

2.​ Etapes:  
Pour modifier les informations d'une déclaration, le déclarant doit suivre les étapes suivantes 
: 

1.​ Accéder à la section “Mes déclarations” depuis le menu Importation des 
instruments de mesures > Demandes préalable d’importation > Gestion des 
déclarations d’importation. 

2.​ Repérer la ligne correspondant à la déclaration à modifier. 

3.​ Dans la colonne Actions, cliquer sur le bouton “Mettre à jour la demande”. 

4.​ Le système ouvre le formulaire prérempli de la déclaration. 

5.​ Apporter les modifications nécessaires dans les différents onglets. 

6.​ Cliquer sur “Sauvegarder” pour enregistrer les changements. 

( Voir Figure 8: Accès à l’action “Mettre à jour la demande” depuis le tableau Mes 
déclarations ) 

En suivant ces étapes, le déclarant pourra facilement accéder aux détails de sa déclaration 
et apporter les modifications nécessaires pour mettre à jour les informations. 
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3.​ Suivi de la déclaration: 

1.​ Statuts des déclarations: 

Le déclarant peut suivre l’avancement de ses déclarations en consultant la section “Liste 
des demandes”. Cette section affiche un tableau récapitulatif où le statut de chaque 
déclaration permet de visualiser clairement son état dans le cycle de traitement. 

Il permet au déclarant de savoir où en est sa déclaration et s’il doit intervenir ou simplement 
attendre le traitement par les services techniques. 

 

Figure 9 : Un échantillon de déclarations avec différents statuts. 

 

Les statuts sont les suivants : 

●​ Brouillon : la déclaration n’a pas encore été soumise → le déclarant doit la 

compléter et la soumettre. 

●​ Dossier incomplet : des éléments sont manquants → une action est attendue de la 

part du déclarant. 

●​ Dossier déposé : la déclaration est en file d’attente → le déclarant n’a rien à faire. 

●​ Dossier clôturé : la déclaration a été traitée → une décision est disponible. 

●​ Dossier archivé (automatiquement ou manuellement) : la déclaration est classée 

et ne nécessite plus d’intervention. 
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4.​ Ajout du complément de la déclaration: 

1.​ Description: 

Lorsque la déclaration passe au statut “Dossier Incomplet”, le déclarant est invité à fournir 
les pièces complémentaires demandées par le service instructeur. 
Une notification par e-mail est envoyée automatiquement pour l’en informer. 
 

 
Figure 10: déclaration en statut “Dossier Incomplet” : le bouton “Mettre à jour la demande” 

permet au déclarant d’ajouter les documents manquants demandés par le service 
instructeur. 

2.​ Etapes: 
Étapes à suivre pour ajouter un document demandé : 

1.​ Depuis la liste des déclarations, repérer la ligne dont le statut est “Dossier 
Incomplet”. 

2.​ Cliquer sur le bouton “Mettre à jour la demande” (icône crayon). 

3.​ Le déclarant est redirigé vers la page contenant le message du 
département de traitement précisant le(s) document(s) attendu(s). 

4.​ Dans la section dédiée, téléverser le(s) fichier(s) demandé(s). 

5.​ Cliquer sur “Enregistrer”  

6.​ cliquer sur “Confirmer” sur le pop-up qui s’affiche pour sauvegarder les 

modifications et transmettre le(s) complément(s) au service instructeur. 
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Figure 11 : Consultation du message ajouté par le bureau et ajout du complément demandé. 
 

En suivant ces étapes, le déclarant pourra répondre aux demandes spécifiques du 
département de traitement en ajoutant les documents requis. Après l’ajout des documents 
demandés, la déclaration revient automatiquement au statut “Dossier déposé”. 

5.​ Programmation d’une visite du lieu d’usage: 

Dans certains cas, une visite du lieu d’usage peut être exigée par les autorités pour vérifier 
physiquement les instruments déclarés. 

NB: Aucune action n’est requise de la part du déclarant sur PortNet à ce sujet. 

●​ La demande de visite n’apparaîtra pas dans l’interface PortNet du déclarant. 

●​ Le déclarant sera informé exclusivement par e-mail, contenant la date, l’heure et 
le lieu de la visite. 

●​ Il devra ensuite se rendre disponible sur le site déclaré, avec les équipements 
concernés et tout document justificatif utile. 

La suite du traitement de la déclaration dépendra du résultat de cette visite, 
enregistré par l’administration compétente. 

5.​Conclusion: 

Tout au long du processus, le déclarant est informé par e-mail des étapes clés du traitement 
de sa déclaration : dépôt, demandes de complément, visites programmées, ou clôture. 

Il peut également consulter à tout moment l’état d’avancement de ses déclarations grâce 
aux statuts visibles sur la plateforme. 

Une fois la déclaration clôturée et validée, un récépissé est généré, servant d’autorisation 
officielle à joindre lors des formalités douanières. 

**Fin du document** 
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