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lll. DESCRIPTIF DU DOCUMENT

Le présent document constitue le guide utilisateur suite a 'amélioration du parcours de I'organisme
de contréle au niveau de la fiche suiveuse, destiné au profil superviseur de l'organisme de controéle. Il
a pour vocation de décrire, de maniere claire et structurée, les fonctionnalités offertes par le systeme
ainsi que les procédures a suivre pour son utilisation correcte.

Le document s’adresse aux utilisateurs habilités du systéme, notamment les superviseurs des
organismes de contréle, et constitue une référence opérationnelle pour I'exécution des taches
qguotidiennes liées a la gestion des dossiers.

IV. CONTEXTE ET OBJECTIFS DU PROJET

A. CONTEXTE GENERAL

Dans le cadre de la gestion des opérations d’importation, les organismes de contréle, ainsi que la
douane, interviennent dans le processus d’octroi des autorisations préalables et de réalisation des
inspections des marchandises. Ces opérations impliquent la planification des contrdles, le suivi des
dossiers, ainsi que la saisie et la diffusion des résultats d’inspection auprés des différentes parties
prenantes.

Dans un contexte de modernisation des services publics et de digitalisation des procédures
administratives, la dématérialisation de ces processus vise a améliorer la coordination entre les
intervenants, a simplifier les échanges d’information et a renforcer I'efficacité globale du traitement
des dossiers.

B. OBIJECTIFS DU PROJET

e Amélioration du parcours de traitement des dossiers au niveau de la fiche suiveuse par les
organismes de contréle, en optimisant la gestion des dossiers, les statuts et les rdles utilisateurs.

e Faciliter aux organismes de contrdle le traitement et le suivi des dossiers via des interfaces et des
statuts adaptés a chaque phase dans le cycle de vie du dossier.

e Elaborer un processus adapter aux structures et opérations des différents organismes de
contréle.

e Faciliter la saisie, la centralisation et la diffusion des résultats de controle.
e Améliorer la coordination et la communication entre les différentes parties prenantes.

e Réduire les délais de traitement et renforcer la tragabilité des dossiers.

V. MANUEL DU SUPERVISEUR

Le présent guide utilisateur décrit les fonctionnalités du module suite a I'amélioration du parcours de
I'organisme de contréle au niveau de la fiche suiveuse, accessible via le Guichet Unique (GU).
Il a pour objectif d’accompagner les superviseurs dans les opérations suivantes :

e La planification des inspections des marchandises (les visites physiques).
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e La gestion et le suivi des fiches suiveuses.

e Laffectation et la réaffectations des dossiers aux agents

e lauto-affectation des dossiers

e la consultation des dossiers.

e La diffusion des résultats de contrdle aux parties prenantes concernées.

e La coordination avec les organismes de controle et la douane.
A. MENUS ET STATUTS DES DOSSIERS

Le Superviseur dispose de plusieurs menus permettant d’accéder aux dossiers selon leur statut dans
le cycle de traitement.

Menus disponibles

e Dossiers a venir : Regroupe les DUM créées sans documents annexes ni mainlevée. Ce
sont des dossiers en attente d’enrichissement par le déclarant.

e Dossiers en attente d’affectation : Contient les DUM disposant de documents annexes,
mais n’ayant pas encore été affectées a un agent pour traitement.

e Dossiers en attente de traitement : Regroupe les dossiers déja affectés mais qui n‘ont pas
encore été pris en charge par un agent.

e Dossiers en cours de traitement : Correspond aux dossiers pris en charge par un agent et
actuellement en cours d’analyse ou de traitement.

e Dossiers en attente de complément : Regroupe les dossiers pour lesquels un agent a
demandé des informations ou documents supplémentaires au déclarant.

e Dossiers avec compléments regus : Contient les dossiers pour lesquels les compléments
demandés ont été fournis et sont préts a étre examinés.

e Dossiers en cours d’inspection physique : Regroupe les dossiers pour lesquels une
inspection physique a été programmée ou est en cours par I'organisme de controle.

e Dossiers traités : Correspond aux dossiers pour lesquels une réponse ou un résultat de
contréle a été émis par I'organisme concerné.

e Dossiers cloturés : Regroupe les dossiers ayant obtenu une mainlevée. Ce statut est final
et met fin au cycle de traitement.

e Historique :

o Mes dossiers : Affiche uniqguement les dossiers affectés a I'utilisateur connecté.
o Tous les dossiers : Accessible uniquement aux superviseurs, offre une vue globale
sur tous les dossiers du systeme.

Le menu Dossiers a venir regroupe les DUM sans documents annexes ni mainlevée. Lorsqu’un dossier
contient des piéces jointes mais n'a pas encore de mainlevée, il apparait dans le menu Dossiers en
attente d’affectation. Les dossiers affectés ou auto-affectés sont accessibles via Dossiers en attente
de traitement. Une fois qu’un agent prend en charge un dossier, celui-ci passe dans le menu Dossiers
en cours de traitement, avec une action dédiée pour traitement.
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Si I'agent en charge demande un complément, le dossier est transféré vers Dossiers en attente de
complément. Apres que le déclarant ait déposé le ou les documents complémentaires requis pour
I'organisme de contrOle concerné, le dossier bascule automatiquement dans Dossiers avec
compléments regus. Lorsque I'organisme de controle programme une inspection physique, le dossier
est placé dans le menu Dossiers en cours d’inspection physique. Une fois que le résultat de contréle
est émis par I'organisme connecté, le dossier est classé dans Dossiers traités. Tout dossier disposant
d’une mainlevée est automatiquement transféré dans le menu Dossiers cloturés, quel que soit son
statut précédent.

Par ailleurs, tous les dossiers, indépendamment de leur statut, restent accessibles via le menu
Historique, qui comprend deux sous-rubriques : Tous les dossiers, réservé aux superviseurs, et Mes
dossiers, disponible pour tous les utilisateurs et ne regroupant que les dossiers qui leur ont été
affectés. Cette organisation permet aux superviseurs de suivre I'ensemble des dossiers, de gérer les
différentes étapes de traitement et de disposer d’une vision compléete du cycle de vie de chaque
dossier.

e Dossiers a venir

Pour accéder aux dossiers sans piéces jointes ni mains levées, le superviseur doit suivre les étapes

ci-dessous :
1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.
2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et contréle».
3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers a venir » .
4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

E) Dossiers a venir

Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche
N°DUM Statut Type FS Du
~ ~ ]
Au Organisme de contrdle Lieu de stockage Consignataire
2] > Q ~
Transitaire Importateur

Q aQ

Q Rochercher

N° DUM N°FS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de controle Lieu stockage Consignataire Type FS Statut du dossier

NOUVEAU
wontozuzsoson2 MM ot ooz Inpon ADILAMMPS, COM,DCO.MICC,  TERMNALA  AGENT i Avenr
TCE
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MJCC, TERMINALA AGENT .
14239 m P TRANSIT JALAL 31-03-2026 Import MTEDD CONTENEURS MARITIME CONTENEUR Avenir
TCE
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo AADII, AMMPS, CCM, DCQ, MJCC, TERMINALA AGENT .
14238 . P TRANSIT JALAL 31-03-2026 Import MTEDD CONTENEURS MARITIME CONTENEUR Avenir
TCE
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo AADII, AMMPS, CCM, DCQ, MJCC, TERMINALA AGENT

14231 - TRANSITJALAL 31032026 Import MTEOD CONTENEURS  MARITIVE CONTENEUR Avenir

Figure 1 Ecran des dossiers a venir

Le superviseur, sur cet écran, peut consulter le dossier en cliquant sur l'icone de consultation ou
consulter I'historique en cliquant sur I'icbne Historique.

NOUVEAU
ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MICC, TERMINALA AGENT
m TRANSITJALAL - 31-03-2026 mport MTEDD CONTENEURS ~ MARITIME
TCE

309010202509002 test MM mmimpe

14233 CONTENEUR Avenir ® 0

Figure 2 Actions possibles sur les dossiers a venir
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e Dossiers en attente d'affectation

Pour accéder aux dossiers en attente d’affectation, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers en attente de
traitement» .

4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

aa [c3
B Dossiers en attente d'affectation
Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche
N°DUM Statut Type FS Du
- - [c]
Au Organisme de contréle Lieu de stockage Consignataire
] v Q -
Transhtaire importateur
Q Q
[ G reon
N°DUM N°FS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contréle Lieu stockage Consignataire Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo /ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MJCC, TERMINALA AGENT En attente
14245 m TRANSIT JALAL 01-04-2026 Import MTEDD CONTENEURS MARITIME CONTENEUR Jaffectation
TCE

Figure 3 Ecran des dossiers en attente d’affectation

Le superviseur, sur cet écran, peut consulter le dossier, consulter I’historique du dossier, ou affecter le
dossier a un agent ou a un agent auto-affectation.

N° DUM N°FS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contréle Lieu stockage Consignataire Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MICC, TERMINALA AGENT
-04- o
14245 m TRANSIT JALAL 01-04-2026 Import MTEDD CONTENEURS MARITIME CONTENEUR ® O % )

TCE

(1)
Figure 4 Actions possibles sur les dossiers en attente d’affectation

e Dossiers en attente de traitement

Pour accéder aux dossiers en attente de traitement, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers en attente de
traitement».

4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».
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B Dossiers en attente de traitement

Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche
N°DUM Statut Type FS Du

- ~ [c]
Superviseur AMMPS
Au Organisme de controle Lieu de stockage Consignataire
[ - Q@ S
Transitaire Importateur
Q Q
N°DUM NeFS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contrdle Lieustockage | Consignataire | Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MICC TERMINALA AGENT En attente de
14240 - TRANSITJALAL  3103-2026 Import MTEDD. CONTENEURS  MARITIME CONTENEUR atoment
TCE

Figure 5 Ecran des dossiers en attente de traitement

Le superviseur, sur cet écran, peut consulter le dossier, le prendre en charge, ou consulter son

N° DUM NeFS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contréle Lieu stockage Consignataire Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM, DCQ. MJCC TERMINALA AGENT En/{
14240 m TRANSIT JALAL 31-03-2026 Import MTEDD CONTENEURS MARITIME CONTENEUR trait ® » Q
TCE

Figure 6 Actions possibles sur les dossiers en attente de traitement

e Dossiers en cours de traitement

Pour accéder aux dossiers en cours de traitement, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers en cours de
traitement » .

4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

B Dossiers en cours de traitement

Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche

N°DUM Statut Type FS Du
- ~ o]
Au Organisme de controle Lieu de stockage Consignataire
[ - aQ =
Transitaire Importateur
Q Q
(o e |
N°DUM NFS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contrdle Lieustockage | Consignataire | Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MJCC. TERMINAL A AGENT En cours de
14241 . TRANSITJALAL  3103-2026 Import VTEOD CONTENEURS  MARITIVE CONTENEUR Pt
TCE

Figure 7 Ecran des dossiers en cours de traitement

Le superviseur, sur cet écran, peut traiter le dossier ou consulter son historique.



Guide utilisateur

N° DUM NCFS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contréle Lieu stockage Consignataire Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM, DCQ, MJCC, TERMINALA AGENT En cours
14241 i TRANSITJALAL ~ 31-03-2026 Import VDD CONTENEURS  MARITIVE CONTENEUR vatemen, £ ©
TCE

Figure 8 Actions possibles sur les dossiers en cours de traitement

e Dossiers en attente de complément

Pour accéder aux dossiers en attente de complément, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et contréle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers en attente de
complément » .

4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

E] Dossiers en attente de complément

Fiche suiveuse > Recherche

Paramétres de recherche

N°DUM Statut Type FS Du
~ ~ )
superviseur AMMPS
AMMPS Au Organisme de controle Lieu de stockage Consignataire
organisme de cControle o] - Q -
Transitaire Importateur
Q Q

b Visite et contrdle

Dossiers & venir

Dossiers en attente daffectation

Dossiers en atiente de ratement N° DUM N°FS Importateur Transitaire S:‘:ﬁun Statut Organisme de contréle 's':::kage Consignatair | Type FS ::‘s“l‘:“
NOUVEAU
TERMINAL
3090102025 test MM ADII, AMMPS, CCM, DCQ, AGENT CONTENEU En attente
0900227 4241 mmimpo m TRANSITJALAL  31-03-2026  Import MJCC, MTEDD éONTENEU MARITIME R complément
RS TCE
o
Mes dossiers
Tous les dossiers
Figure 9 Ecran des dossiers en attente de complément
Le superviseur, sur cet écran, peut traiter le dossier ou consulter son historique.
N°DUM N°FS Importateur Transitaire Date création Statut Organisme de contréle Lieu stockage Consignataire Type FS Statut du dossier
NOUVEAU
309010202509002 test MM mmimpo ADII, AMMPS, CCM. DCQ, MJCC, TERMINAL A AGENT En attenti
14241 m TRANSIT JALAL 31-03-2026 Import MTEDD CONTENEURS MARITIME CONTENEUR complém| s Q
TCE

o
Figure 10 Actions possibles sur les dossiers en attente de complément

e Dossiers avec compléments regus

Pour accéder aux dossiers avec compléments recus, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et contréle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers avec compléments
regus».

4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».
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PORTNET

Superviseur AMMPS
AMMPS
Organisme de Controle

b Viste ot contise

Traitement des dossiers

Dossiers a venir

Dossiers en attente daffectation

Dossiers en attente de traitement
en cours de traitement

s en attente de complément

Dossiers claturés
Historique
Mes dossiers

Tous les dossiers

N° DUM N°FS
3090102025

14241
0900227

E] Dossiers avec compléments regus

Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche
N°DUM

Statut

Type FS

Du

Au Organisme de controle Lieu de stockage Consignataire
o] ~ Q -
Transitaire Importateur
Q QU
N° DUM N°FS Importateur Transitaire 5{2‘:“" Statut Organisme de contrale 's':::kage Consignatair | Type FS ::‘:I:‘r’”
NOUVEAU
TERMINAL
3090102025 test MM ADII, AMMPS, CCM, DCQ, AGENT CONTENEU  Complément
0900227 14241 mmimpo m TRANSITJALAL 31032026 Import MJCC, MTEDD éONTENEu MARITIME R déposé
RS TCE
o
Figure 11 Ecran des dossiers avec compléments regus
. . . . . .
Le superviseur, sur cet écran, peut traiter le dossier ou consulter son historique.
. Date . . Lieu . . Statut du
Importateur Transitaire e tion Statut Organisme de contréle stockage Consignatair | Type FS Hossier
NOUVEAU
TERMINAL
test MM ADII, AMMPS, CCM, DCQ, AGENT CONTENEU Complé|
TRANSIT JALAL 31-03-2026 Import ; A ) i @
mmimpo m MJCC, MTEDD CONTENEU MARITIME R déposé
RS TCE

Figure 12 Actions possibles sur les dossiers avec compléments recus

Dossiers en cours d’inspection physique

Pour accéder aux dossiers avec compléments regus, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.
2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

physique ».

Superviseur AMMPS
AMMPS
Organisme de Controle

@b Visite et controle

Traitement des dossiers

Dossiers en attente dafiectation
Dossiers en attente de traitement
Dossiers en cours de traitement
Dossiers en attente de complément

Historique
Mes dossiers
Tous les dossiers

Fiche suiveuse > Recherche
Parameétres de recherche
N° DUM

Au
Transitaire

N°DUM N°FS Importateur
309010202 test MM
s0900227 14241 mmimpo m

Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

statut

Organisme de controle

Importateur

Q

Date

Transitaire :
création

TRANSIT JALAL ~ 31-03-2026

Figure 13 Ecran des dossiers en cours d’inspection

statut

Import

Type FS

Lieu de stockage

o Lieu
Organisme de contrdle GRsED
NOUVEAU
TERMINAL
ADIL AMMPS, CCM,DCQ,
MJCC, MTEDD
CONTENE
URS TCE

Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers en cours d’inspection

B Dossiers en cours d'inspection physique

Du

Consignataire

Q v

statut du

Consignatair | Type FS o Date visite
AGENT CONTENEU  En cours
MARITIME R dlinspection 04-04-2026

Le superviseur, sur cet écran, peut traiter le dossier ou consulter son historique.
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Date Lieu Statut du

N° DUM N°FS Importateur Transitaire P Statut Organisme de centrole Consignatair Type FS . Date visite
creation stockage dossier
NOUVEAU
309010202 test MM ADIL AMMPS, com, Dea, T OMNAL agenT CONTENEU  E
es _com. oca, n cours
50900227 14241 mmimpo m TRANSITJALAL  31-03-2026  Import MJCC, MTEDD A MARITIME R dinspection 04042 7 O
CONTENE
URS TCE

Figure 14 Actions possibles sur les dossiers en cours d’inspection

e Dossiers traités

Pour accéder aux dossiers avec compléments recus, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.
Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers traités ».
Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

PwnNE

B Dossiers traités

Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche

N°DUM Statut Type FS Du
- - o]
Au Organisme de contréle Lieu de stockage Consignataire
- Q -
Transitaire Importateur
B Viste et contrdle Q Q
Dossiers & venir
[ —
Dossiers en attente de raitement - r } N et o o . . . . statutdu
Dot o o do patoment U s mportateur ransitaire Date création | Statut rganisme de contrle feu stockage | Consignataire | Type FS S
compiément NOUVEAU
S rect 309010202509 14241 test MM TRANSIT JALAL 31.03-2026 \mport ADII, AMMPS, CCM, DCQ, TERMINALA AGENT CONTENEUR Traité (Réponse
00227 mmimpo m 08 P MJCC, MTEDD CONTENEUR  MARITIME émise)
sTcE

Historique
Mes dossiers

Figure 15 Ecran des dossiers traités

Le superviseur, sur cet écran, peut traiter le dossier ou consulter son historique.

N° DUM N°FS Importateur Transitaire Date création | Statut Organisme de contréle Lieu stockage | Consignataire | Type FS :;J;:I‘;u
NOUVEAU
309010202509 14241 test MM TRANSIT JALAL 31032026 import ADII, AMMPS, CCM, DCAQ, TERMINALA AGENT CONTENEUR Traité (F ®
00227 mmimpo m e P MJCC, MTEDD CONTENEUR MARITIME émise)
STCE

Figure 16 Actions possibles sur les dossiers traités

e Dossiers cloturés

Pour accéder aux dossiers avec compléments regus, le superviseur doit suivre les étapes ci-dessous :

Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers » puis sur « Dossiers cloturés» .
Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

PwbNhPR

10



Guide utilisateur

P#RTNET 0

E) Dossiers cloturés

Fiche suiveuse > Recherche
Parametres de recherche

N°DUM statut Type FS Organisme de controle
Superviseur AMMPS
AMMPS Lieu de stockage Consignataire Transitaire Importateur
Organisme de Controle Q - Q Q

Date création

G Visite ot contrdle =]

Q. Rechercher

Dos: jenic
Dossiers en attente daffectation
Dos: attente de tratement Date 5 Lieu statut du .
N° DUM NFS Importateur Transitaire o statut Organisme de controle Consignatair | Type FS Date mainlevée
A création stockage dossier
attente de complément NOUVEAU
(oo S D) 309010202 test MM Aol AMMPS, com,oca,  LoNAL agenT CONTENEU
s din 14230 TRANSITJALAL ~ 27-03-2026  Import : ' A Cioturé 27-03-2026
T 50900221 mmimpo m P MTEDD ConTeng  MARITIME R
URS TCE

Historique
Mes dossi

Tous les dossiers

Figure 17 Ecran des dossiers cléturés

Le superviseur, sur cet écran, peut consulter les dossiers, les traiter ou consulter leurs historiques.

N° DUM N°F$ Importateur Transitaire Da,te. Statut Organﬂlsme de e . | Consignatair | Type F§ Statql cn Date mainlevée
création contrdle stocks dossier

NOUV
EAU
TERM

309010 ADII, AMMPS INAL
202509 14230 [’:Smti:::MD m TRANSIT JALAL ~ 27-03-2026 Import CCM, DCQ, A QGA;:;ME ;ONTENEU Cléture s © 0
00221 P MTEDD CONT

ENEU
RS
TCE

Figure 18 Actions possibles sur les dossiers en attente de traitement

e Maes dossiers

Pour consulter 'ensemble des dossiers dont il est responsable, tous statuts confondus, le superviseur
doit suivre les étapes ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a l'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers », « Historique » puis « Mes dossiers ».
4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

y Wcs

P#RTNET

B Historique - Mes dossiers

Fiche suiveuse > Recherche
Paramétres de recherche

N°DUM N° Fiche suiveuse statut Statut du dossier
<) [T -
Superviseur AMMPS
e TypeFs Organisme de controle Lieu de stockage Consignataire
Organisme de Contrale = = aQ =
Transitaire Importateur Date création
B Viste et contrdle Q Q =

enic
attente dafectation
memen T —— P T e
atente de compiément NOUVEA
¢ compléments recus u
SOOI zgzgégig o1 testMM TRANSITUALAL 51052026 mport ADIL, AMMPS, CCM IEARM‘NA AGENT CONTENEU  Trité (Réponse
: mmimpo m DCQ.MUCC.MTEDD (0 MARITME R émise)
EURS
TCE

NOUVEA
u

30901020 TERMINA

test MM ADII, AMMPS, CCM, AGENT CONTENEU En attente d
25000022 14240 e TRANSITJALAL ~ 31-03-2026  Import : - LA n attente de AMMPS
6 mmimpo m DCQ, MJCC, MTEDD CONTEN MARITIME R traitement
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Figure 19 Ecran Mes dossiers

Le superviseur, sur cet écran, peut traiter les dossiers, consulter leurs historiques ou les réaffecter a
d'autres agents pour prise en charge.

Ne DUM N°FS Importateur Transitaire =D Statut CIEIEIDED = Consignatair | Type FS Stautdu Adsptemchameldy
création contréle stockage dossier dossier

NOUVEA
u

50901020 test MM ADII, AMMPS, CCM TERMINA et CONTENEU  Traité (Réponse

25090022 14241 TRANSIT JALAL 31-03-2026 Import LA

- AMMP -
7 mmimpo m DCQ, MJCC, MTEDD MARITIME R emise) 20

CONTEN
EURS
TCE

Figure 20 Actions possibles sur I'écran Mes dossiers

e Tous les dossiers

Pour accéder a I'ensemble des dossiers, tous statuts confondus, le superviseur doit suivre les étapes
ci-dessous :

1. Se connecter au portail du Guichet Unique (GU) a I'aide de ses identifiants.

2. Depuis le menu latéral, sélectionner la rubrique « Visite et controle».

3. Choisir la sous-rubrique « Traitement des dossiers », « Historique » puis « Tous les dossiers
».

4. Cliquer sur le bouton « Rechercher ».

P#RTNET

B Historique - Tous les dossiers

Fiche suiveuse > Recherche

Parametres de recherche

N°DUM N° Fiche suiveuse Statut Statut du dossier
~ ) [Tous ~
Superviseur AMMPS
AMMPS Type FS Du Au Organisme de controle
Organisme de Controle - ) ) -
Lieu de stockage Consignataire Transitaire Importateur
site et controle Q - Q Q
ment des dossiers Agent en charge du dossier Catégorie/compétence
venir Tous ~ ~

iers en attente d'affectation
Effacer

fers en cours de traitement

iers en attente de complément

wec compléments requs N°DUM | N°FS Importateur Transitaire D statut Organisme | Lieu \ ¢, ionatair | Type FS SEGELD Catégorielcompétenc | AZeN
1 cours dinspecion création de contrdle | stoct dossier dossil
NOU
VEA
u
ADII, TER
s 309010 AMMPS, MIN
202509 14245 :z:‘:::i . TRANSIT JALAL ~ 01-04-2026 Import cCcM, DCQ, ALA ai;NTT‘ME gONTENEU 5’;;;‘:‘2:2“
00231 MJCC, CON
MTEND TEN

Figure 21 Ecran Tous les dossiers
B. GESTIONS DES DOSSIERS
e Affectation d’'un dossier a un agent
Pour affecter un dossier a un agent, le superviseur doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder au dossier a affecter.
2. Cliquer sur le bouton « Affectation ».
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P#RTNET

N° DUM N°FS Importateur

3090102025
0900231

test MM
mmimpe m

14245

Transitaire

TRANSIT JALAL

Date
création

01-04-2026

Statut

Import

QOrganisme de contréle

ADII, AMMPS, CCM, DCQ,
MJCC, MTEDD

Lieu

A

stockage Consignatair

NOUVEAU

TERMINAL AGENT

MARITIME R

Type FS

Statut du
dossier

® ®© % O

CONTENEU

CONTENEU
RS TCE

Figure 22 Icone d’affectation

3. Consulter la liste des agents disponibles.
4. Cliguer sur le bouton « Affecter » en face de I'agent souhaité.

Superviseur AMMPS
AMMPS
Organisme de Controle

[T ep—

Affectation

Nom & Prenom :

Utilisateur
ammps_agent
ammps_sup
ammps_agent_auto
Agent_auto_AMMPS

Agent_AMMPS

Nom

test

Alaoui

Alaoui

Auto Affectation

AMMPS

Pays
SAINTE-HELENE
SAINTE-HELENE
SLOVENIEE

SAINTE-HELENE

SAINTE-HELENE

Agent auto affectation

Superviseur

Catégorie/Compétence

Médicament & Assimilés

Autorisations Spécifiques
Autorisations Spécifiques

Médicament & Assimilés

Actions

Affecter

Figure 23 Pop up d’affectation

5. Confirmer l'affectation en cliquant sur « Confirmer » dans le pop-up de validation.

Superviseur AMMPS
AMMPS
Organisme de Controle

Confirmation d'affectation

@b Visite et contrdle.

(@ Etes-vous sir de vouloir affecter ce dossier 8 AMMPS Agent 2

Figure 24 Pop up de confirmation
e Auto-affectation d’un dossier
Afin de s’auto-affecter un dossier, le superviseur doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder au dossier concerné.
2. Cliquer sur I'icone « Auto-affectation ».

13
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N° DUM N°FS Importateur Transitaire Date Statut Organisme de contrle Lieu Consignatair | Type FS Statut du
création stockage dossier
NOUVEAU Auto affectation
TERMINAL
3090102025 test MM ADII, AMMPS, CGM, DCQ AGENT GONTENEU
14245 TRANSIT JALAL ~ 01.04-20286  Import g e ® O % O
0900231 mmimpo m MJCC, MTEDD conTEngy MARTIME R
RS TGE

Figure 25 Icone d’auto affectation

3. Confirmer l'opération en cliquant sur « Affecter » dans le pop-up de confirmation.

Superviseur AMMPS
AMMPS.
Organisme de Controle

Confirmation d'auto-affectation

B Visite et contrdle

(@ Etes-vous sar de vouloir vous auto-affecter ce dossier ?

Figure 26 Pop up de confirmation
e Réaffectation d’un dossier
Afin de réaffecter un dossier a un autre agent, le superviseur doit suivre les étapes suivantes :

1. Accéder au menu « Tous les dossiers » et repérer le dossier a réaffecter.
2. Cliquer sur I'icobne « Réaffectation » en face du dossier souhaité.

NOU
VEA
u
ADII, TER
AMMPS, MIN
TRANSIT JALAL  01-04-2026  Import coM,DCQ,  ALA inii\flME ;ONTENEU S::ﬁ;::m AMMPS ® @ & :
micc, coN
MTEDD TEN
EUR
s
TCE

Figure 27 Icone de réaffectation

3. Cliquer sur le bouton « Affecter » en face de I'agent choisi.
4. Confirmer 'opération en cliquant sur « Confirmer » dans le pop-up de validation.

e Prise en charge d’un dossier
Afin de prendre en charge un dossier, le superviseur doit suivre I'étape suivante :
4. Accéder au dossier concerné.

5. Cliquer sur I'icone « Prise en charge ».
14
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N° DUM N°FS Importateur Transitaire Da}s_ Statut Organisme de controle Lieu Consignatair | Type FS Statut du
creation stockage dossier

TERMINAL

309010202 test MM ADII, AMMPS, CCM, DCQ, AGENT CONTENEU Er

sosoo2s1 448 mmimpo m UL B GRS (i MJCC, MTEDD A MARITIME R W ® >0
CONTENE
URS TCE
MATREATE

Figure 28 Icone de prise en charge
\ .
® Accés au dossier
. re A .
1. Cliquer sur I'icone « Traitement ».
a .. s . 7
2. Etreredirigé vers le dossier concerné.
N° DUM N°FS Importateur Transitaire Da'tel Statut Organisme de controle HEm Consignatair | Type FS Statult 0
création stockage dossier

NOUVEAU
TERMINAL

3090102025 test MM ADII, AMMPS, CCM, DCQ, AGENT CONTENEU En cour|

14245 TRANSIT JALAL  01-04-2026 Import ’ ! A ©

0900231 mmimpo m MJCC, MTEDD CONTENEU MARITIME R traiteme

RS TCE

Figure 29 Icéne de traitement
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e Visualisation des détails de la fiche suiveuse

P#RTNE

[RSAL PRI EE U O PR

A Fiche suiveuse

Fiche suiveuse > Gestion DUM & FS

DuUM FICHE SUIVEUSE DOCUMENTS PLANIFICATION INSPECTION HISTORIQUE

Superviseur AMMPS
AMMPS
Organisme de Controle

Données de DUM

Num Dum : 30901020250900231 Soumissionaire : OUTACHNATE HADDOU Arrondissement : ARRONDISSEMENT TC 12
b Visite et controle Bureaux Douaniers : CASA/PORT(309) Agent Douanier : JOUMAI MOHAMED Reservoir Douaniere : ARRONDISSEMENT TC 12
Statut : Import Num. version: 0 Nombre d'Organismes d'Inspection: 5

Infos déclarant
Déclarant : TRANSIT JALAL N°ICE : 1428448000074 N°IFU : 1085161

Centre d'immatriculation : 81 N°RC: 77151

Liste des connaissements

N° de . N e
Connalscement Port Consignataire Numero Escale Type Ds Référence Ds
MEDUZV485483 BARCELONA AGENT MARITIME 201452010
Marchandises
n N Type de Nombre de N° du
Code SH Marchandise Douane Pays Poids (Kg) Colis Colis e Tanant
MSNU12515
Briquets et allumeurs (a I'exclusion des 206A,
9613800000 ?Ilumeurs du no 3603), r.neme mécaniques ou CHINE 1075 005 5 CMAU12515
électriques, et leurs parties autres que les 207A,
pierres et les méches MSNU12515
208A,

Main levée

Date main levée : Pesage :

Copyright © 2022, PORTNET.SA. Certifiée SO 9001/ISO 27001 tra portnet.ma | pkpi.|

portnet.ma | reclamation.portnet.ma

<J Contactez-nous

Figure 30 Ecran des détails de la Fiche suiveuse

e Programmation d’une inspection

1. Accéder al'onglet « Fiche suiveuse ».
2. Choisir le type de controle.
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Fiche suiveuse

Fiche suiveuse > Gestion DUM & FS

DUM FICHE SUIVEUSE DOCUMENTS PLANIFICATION INSPECTION HISTORIQUE

Superviseur AMMPS

" Données de la fiche suiveuse
AMMPS.

Organisme da Controle Lieu de stockage : NOUVEAU TERMINAL A CONTENEURS TCE  gpérateur : MARSA MAROC CASA
N° Fiche Suiveuse : 14245 N°DUM : 30901020250900231 Régime : Import
Bureau douanier : CASA/PORT(309) Arrondissement : ARRONDISSEMENT TC 12 Statut : IMP.
@b Visite et controle.
Date de création : 01-04-2026 13:35 Derniére MAJ : 01-04-2026 13:35 Date main levée :

Liste des organismes de contréles

Nom Description Type de contréle 1
com GENTRE CINEMATOGRAPHIQUE MAROCAIN DOCUMENTAIRE
MINISTERE DE LA TRANSITION ENERGETIQUE ET DE
MTEDD DEVELOPPEMENT DURABLE DOCUMENTAIRE
mIcC micc DOCUMENTAIRE
AMMPS AMMPS [DOCUMENTAIRE -
ADIl ADMINISTRATION DES DOUANES ET IMPOTS INDIRECTS DOCUMENTARE
pca DIRECTION CONTROLE QUALITE (DCQ) PHYSIQUE
o

Figure 31 Ecran de la fiche suiveuse

Aller a I'onglet « Planification ».
Sélectionner les marchandises a contréler.
Cliquer sur « Programmer ».

Finaliser en cliquant sur « Enregistrer ».

ou kW

Superviseur AMMPS

Proposition horaire

Organisme de Controle

Date* Plage Horaire *

@b Visite et controle 06/04/2026 09:00-16:00

Observation

Figure 32 Pop up de Proposition horaire

e Demande de complément

1. Accéder al'onglet « Inspection ».

2. Dans la section « Dossier incomplet », sélectionner I'option correspondante dans « Résultat
».

3. Saisir une observation.
4. Cliquer sur « Confirmer », puis sur « Envoyer ».
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1 ligne sélectionnée (1]

Saisir résultat d'inspection

Résultat* Observation *
Superviseur AMMPS -
AmMMPS
Organisme de Controle
@b Visite et controle
Dossier incomplet
Résultat* Observation *

Dossier incomplet

Figure 33 Section de demande de complément

e Consultation et téléchargement des documents

1. Accéder al'onglet « Documents ».
2. Cliquer sur I'icone de téléchargement associée au document souhaité.

P#RTNET X

A Fiche suiveuse

Fiche suiveuse > Gestion DUM & FS

DUM FICHE SUIVEUSE DOCUMENTS PLANIFICATION INSPECTION HISTORIQUE
Superviseur AMMPS
AMMPS .
Organisme de Controle Ajout des documents
Destinataire * Type de document* Organisme émetteur Nom du fichier*

: :
b Visite et controle

Taille maximale 3Moffichier

Référence Commentaire

Liste des documents

Envoyé Par Type Doc Référence Destinataire Statut Date Organisme émetteur Commentaire
Gestion Information AMMPS Envoye 0210412026 v
Gestion Information AMMPS Envoye 02/04/2026

Figure 34 Section de consultation des documents joints

e Saisie du résultat de I'inspection

Accéder a l'onglet « Inspection ».

Sélectionner la ou les marchandises concernées.
Choisir le résultat et saisir une observation.
Cliquer sur « Confirmer », puis sur « Envoyer ».

P wnNE
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PPRTNET

A >

ouM FICHE SUIVEUSE DOCUMENTS PLANIFICATION INSPECTION HISTORIQUE
Liste des marchandises
_ " Version Quantité
Superviseur AMMPS @ | Code sH Numéro o0 Marchandise Type Nbr Poids o) Autorisation Resultat Observation
AMmpS
Organisme de Controle Briquets et allumeurs (2
rexclusion des allumeurs
du no 3603), méme
_ L] 9613800000 1 0 mécaniques ou 005 5 1075 250
Bb Visite et controle électriques, et leurs
parties autres que les
pierres et les méches
1 ligne sélectionnée (1]
Saisir résultat d'inspection
Résultat* Observation *
Rejetée
Admise

Partiellement rejetée

Non soumis

Figure 35 Section de saisie des résultat d’inspection

e Historique des événements

Annuler

Accéder a l'onglet « Historique des événements » pour visualiser I'ensemble des actions effectuées

sur la Fiche suiveuse.

P#RTNET

A& Fiche suiveuse

Fiche suiveuse > Gestion DUM & S

DuM FICHE SUIVEUSE
Superviseur AMMPS

AMMPS
Organisme de Controle

Historique des événements

T Visite et contrdle Nieve Descipticnideve Date
1 Création DUM / FS 01/04/2026 14:35
2 Programmation visite physique  01/04/2026 14:51
3 Envoie resultats inspection 01/04/2026 15:04
4 Changement type inspection ~ 01/04/2026 18:47
5 Programmation visite physique  01/04/2026 18:48
6 Joints Documents 02/04/2026 15:50
7 Joints Documents 02/04/2026 15:50
8 Joints Documents 02/04/2026 21:14
9 Joints Documents 02/04/2026 21:14
10 Changement type inspection ~ 02/04/2026 21:30

Figure 36 Ecran Historique des événements

e Historique des statuts

A ®

DOCUMENTS PLANIFICATION INSPECTION HISTORIQUE
Utilisateur Observation
PORTNET DUM Conditions de Contrdle Rouge avec scanner avec conteneurs regu
Portnet Programmation automatique
demoimp10 Envoi documents (CENTRE CINEMATOGRAPHIQUE MAROCAIN)
DCQ_0C
DCaQ_0C
demoimp10
demoimp10
demoimp10
demoimp10

Supervieur_AMMPS

Q2>

Cliquer sur I'icone « Historique» pour visualiser I’historique des statuts du dossier.
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Historique - Dossier 30901020250900221

Superviseur AMMPS
AMMPS
Organisme de Controle

Date Ancient statut Nouveau statut Utilisateur Commentaire

b Visite et contréle 27-03-2026 14:04 En attente complément Complément déposé demoimp10 Gestion Information
27-03-2026 13:58 En cours d'inspection En attente complément Superviseur AMMPS Ajout du complement
27-03-2026 13:57 En cours de traitement En cours d'inspection Superviseur AMMPS 28/03/2026 09:00-16:00
27-03-2026 13:56 En attente de traitement En cours de traitement Superviseur AMMPS Prise en charge
27-03-2026 13:56 En attente d'affectation En attente de traitement Superviseur AMMPS Affectation & Supervieur_ AMMPS

K<1@z2 >0

Figure 37 Pop Historique des statuts du dossier

VI. ASSISTANCE ET APPUI AUX UTILISATEURS

Notre centre de relation clients est a votre disposition pour toutes vos
demandes d’information et/ou d’assistance, a travers :

e La plateforme d’assistance en ligne accessible via le lien ci-apres :
http://reclamation.portnet.ma/
e Assistance téléphonique sur le 05 20 47 31 00.
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