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. Introduction

Ce guide utilisateur s'adresse aux personnes qui veulent accéder a I'un des ports gérer par
I"ANP.

. Demande d’autorisation d’'acces

Accéder a travers le lien : https://gap.portnet.ma

FRANGAIS w LOGIN

DEMANDE CONSULTER UNE DEMANDE

Création d'une demande d'accés au port. Consultation d'une demande déja créée

ENTITE D'ACCUEIL CONSULTER UNE ENTITE D'ACCUEIL

Création d'une entité d'accueil Consulter une entité d'accueil déja créée.

Figure 1: Ecran d’accueil - GAP

Cliguer sur le module « Demande », I'écran de création d'une demande d'acces s'ouvre
invitant & choisir :
e leport;
e Lletyped'acces:
- Choisir I'option « PERMANENT » pour demander un badge d'acces valable
plus d'une année.
- Choisir I'option « PROVISOIRE » pour demander un badge d'acces valable
pour une période moins d'une année.

DEMANDE D'AUTORISATION D'ACCES

CHOISISEZ LE PORT * PORT* v

VOUS SOUHAITEZ UN ACCES * PERMANENT @) PROVISOIRE

Figure 2: Demande d’autorisation d’acces
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Ensuite le demandeur est invité a cliquer sur le bouton « suivant » pour continuer la saisie de
sa demande. Il sera redirigé vers I'écran suivant :

DEMANDE D'AUTORISATION D'ACCES PROVISOIRE AU CASABLANCA - PILOTE - PERSONNE PHYSIQUE

TYPE * ) PERSONNE PHYSIQUE PERSONNE MORALE TRANSPORTEUR
ENTITE D'ACCUEIL* - SECTEUR D'ACTIVITE™ v RAISON SOCIALE/ICE?
RAISON D'ENTREE AU PORT* RAISON*® (.PDF) [j) JUSTIFICATIF* (.FDF) [j
NOM ET PRENOM* PHOTO*® (PNG) )
MATRICULE EMAIL* TELEPHONE *
PIECE D'IDENTITE * ~  N° PIECE D'IDENTITE * PIECE D'IDENTITE *
PERIDDE”

DATE DEBUT* DATE FIN?

JI/mm/aaaa ] J/mm/aaaa ]

PRECEDENT VALIDER

Figure 3: Informations a saisir pour la demande d’autorisation d’accés

Trois options sont possibles :

TYPE * © PERSONNE PHYSIQUE PERSONNE MORALE TRANSPORTEUR

e Personne physique : Pour saisir une demande d'autorisation d'acceés pour une seule
personne ;

e Personne morale : Pour saisir une demande d’'autorisation d'accés qui regroupe
plusieurs personnes ;

e Transporteur : Pour saisir une demande d'autorisation d'accés pour des transporteurs.

1. Section | : Personne physique
Les informations qui sont demandées dans ce cas sont les suivantes :

e Entité d'accueil : d choisir & partir d'une liste déroulante contenant la liste des entités
d'accueil du port choisi ;

o Le secteur d'activité de la société a laquelle appartient le demandeur d'accés : a
choisir parmi une liste des secteurs d' activité prédéfinie, avec la possibilité de choisir
autres le cas échéant ;

e Laraison sociale de la société d laguelle appartient le demandeur d'acceés ;
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e Laraison d'entrée au port (Exemple : réunion, marché N° xxx...) ;
e Laraison d'entrée en format PDF & télécharger pour la joindre & la demande ;
e Unjustificatif sous format PDF & télécharger pour le joindre & la demande ;

e Le nom et prénom du demandeur ;

¢ Une photo sous format .PNG ou .JPEG & télécharger pour la joindre ¢ la demande ;
e Le matricule du véhicule utilisé pour accéder au port (Information optionnelle) ;

e L'adresse email du demandeur ;
e Le numéro du téléphone du demandeur.

o Le type dela piece d'identité a choisir parmi une liste prédéfinie.

e Le numéro de la piece d'identité.

¢ Une copie de la piece d'identité a télécharger pour la joindre & la demande.

e La période d'accés « DATE DEBUT » et « DATE FIN ».

DEMANDE D'AUTORISATION D'ACCES PROVISOIRE AU JORF - PERSONNE PHYSIQUE

TYPE * © PERSONNE PHYSIQUE PERSONNE MORALE

ENTITE DACCUEIL*® - SECTEUR D'ACTIVITE"

TRANSPORTEUR

- RAISON SOCIALE/ICE”

RAISON D'ENTREE AU PORT* RAISON* JUSTIFICATIF*
NOM ET PRENOM* PHOTO*
MATRICULE EMAIL* TELEPHONE *
PIECE D'IDENTITE * ~  N°PIECE D'IDENTITE * PIECE D'IDENTITE *
PERIODE*

DATE DEBUT* DATE FIN*

ji/mm/aaaa (] ji/mm/aaaa

PRECEDENT VALIDER

Figure 4: Demande d'acceés pour une personne physique

Le demandeur cligue sur valider pour envoyer sa demande.

2. Sectionll: Personne morale :

Les informations qui sont demandées dans ce cas sont les suivantes :

e Entité d'accueil : d choisir & partir d'une liste déroulante contenant la liste des entités

d'accueil du port choisi ;

o Le secteur d'activité de la société qui émet la demande: d choisir parmi une liste des
secteurs d'activité prédéfinie, avec la possibilité de choisir autres le cas échéant ;
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La raison sociale de la société qui émet la demande;

La raison d'entrée au port (Exemple : réunion, marché N° xxx...) ;

La raison d’entrée en format PDF & télécharger pour la joindre ¢ la demande ;
Un justificatif sous format PDF & télécharger pour le joindre & la demande ;
L'adresse email de la personne qui émet la demande ;

Le numéro du téléphone de la personne qui émet la demande.

L'adresse email de la personne qui émet la demande.

La période d'acces « DATE DEBUT » et « DATE FIN ».

Pour chaque personne physique saisir :

Le nom et le prénom de la personne ;

Une photo sous format .PNG ou .JPEG d télécharger pour la joindre d la demande ;
Le matricule du véhicule utilisé pour accéder au port (Information optionnelle) ;
Adresse email de la personne ;

Le type de la piece d'identité a choisir parmi une liste prédéfinie.

Le numéro de la piece d'identité.

Une copie de la piece d’'identité a télécharger pour la joindre ¢ la demande.

Cliquer sur le bouton « AJOUTER » pour gjouter le nombre de personne souhaité a la
demande.
Puis cliquer sur le bouton « VALIDER » pour envoyer la demande.
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DEMANDE D'AUTORISATION D'ACCES PROVISOIRE AU CASABLANCA - PERSONNE MORALE

TYPE * FERSONME PHYSIQUE o PERSOMNMNE MORALE TRANSFORTEUR

ENTITE D'ACCUEIL* +  SECTEUR D'ACTIVITE? ~  RAISON SOCIALE/ICE*

RAISON D'ENTREE AU PORT* RAISON JUSTIFICATIF*
MAIL* TELEPHONE?

FERIODE®
J;:;:m : 1; ;; [} jj_r_r:n:l ."laa aa [m]

PERSOMNES PHYSIQUES

MOM ET PRENOM* PHOTO* (PNG. JPEG) [i

MATRICULE EMAIL*

PIECE DYIDENTITE * ~ N°PIECE DIDENTITE * PIECE D'IDENTITE *

PRECEDENT VALIDER

Figure 5: Demande d'accés pour une personne morale

3. Sectionlll : Transporteurs :
Les informations qui sont demandées dans ce cas sont les suivantes :

e Entité d'accueil : d choisir  partir d'une liste déroulante contenant la liste des entités
d'accueil du port choisi ;

o Le secteur d'activité de la société qui émet la demande: d choisir parmi une liste des
secteurs d'activité prédéfinie, avec la possibilité de choisir autres le cas échéant ;

e Laraison sociale de la société qui émet la demande;

e Laraison d'entrée au port (Exemple : réunion, marché N° xxx...) ;

e Laraison d'entrée en format PDF & télécharger pour la joindre & la demande ;

e Un justificatif sous format PDF & télécharger pour le joindre & la demande ;

e Navire : rechercher par le Code IMO ou le Nom du navire ;
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Recherche

Code IMO Nom du navire

EFFACER RECHERCHER

NATIONALITE

8503084 ORA CHELSEA PANAMA

ANTIGUAET

8503096 MOLDAVIA BARBUDE

TOKACHI
8503242 FROSTzzz22 SYRIE

KAPITAN
8503486 TEMKIN UKRAINE

OHGISHIMA T

FERMER

Figure 6: Liste des navires

e Marchandise : choisir la marchandise dans une liste déroulante des marchandises
classées par ordre alphabétique.

¢ L'adresse email de la personne qui émet la demande ;

e Le numéro du téléphone de la personne qui émet la demande.

e La période d'acceés « DATE DEBUT » et « DATE FIN ».

¢ Un fichier Excel contenant la liste des transporteurs est & charger dans ce cas.
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DEMANDE D'AUTORISATION D'ACCES PROVISOIRE AU CASABLANCA - TRANSPORTEUR

TYPE * PERSONNE PHYSIQUE FPERSOMME MORALE () TRANSFORTEUR

ENTITE D'’ACCUEIL® =  SECTEUR D'ACTIVITE® - RAISON SOCIALE/NCE?

RAISON D'ENTREE AU PORT* RAISON® (.PDF) i) JUSTIFICATIF* (PDF)}

NAVIRE ° MARCHANDISES =
EMAIL* TELEPHONE®
PERIODE®

DATE DEBUT? DATE FIN*

mmiaaaa (] jiimm/aaaa (]

FICHIER DE PERSOMNES*

EXEMFLE DE FICHIER {.X5L) @

PRECEDENT VALIDER

Figure 7: Demande d'acceés pour les transporteurs
Cliquer sur I'icéne @ pour visualiser le format du fichier & charger :

Exemple de fichier

B D E F H
Prénom (Obligatoire) |Email Type de pidce d'identité (Obligatoire: CIN/PASSEPORT/CS) Numéro de piéce d'identité [Obligatoire) |Matricule Numéro benne

FERMER TELECHARGER EN FORMAT ( XSL)

Figure 8: Template du fichier des transporteurs a charger

Cliquer sur le bouton « TELECHARGER EN FORMAT (.XSL) » pour télécharger le fichier.
Le remplir avec les informations demandées. Autant de ligne que nécessaires.

(XLS)

Le charger moyennant le bouton
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Apres le chargement, la liste des transporteurs sera automatiquement visible sur I'écran.
Cliguer sur le bouton « VALIDER » pour envoyer la demande.

Aprés la validation de la demande une confirmation contenant le numéro de la demande
sera affichée comme ceci :

FRANGAIS +

CONFIRMATION DE LA CREATION

Votre demande d'accés au
port N° 202200037191 a été
créée avec succes et
envoyée pour validation.

PRECEDENT CONSULTER

Figure 9: Confirmation de la création de la demande d’autorisation d’acces

Cliguer sur le bouton « CONSULTER » pour consulter votre demande d’autorisation d'acces.

Un email sera envoyé d I'adresse mail principale de la demande informant que la demande
a éfé créée et est en cours de validation.

MailCreationDemandeDemandeur Boite de réception x X a &
Y notifyme@portnet.ma jeu. 29 déc. 10:36 (ilyatjour) Yy €
Y Amoi v
Bonjour,

Nous vous informons que votre demande d’accés au port de Jorf N” 202200037189 a été créée et est en cours
de traitement.

Bien a vous.

Figure 10: Email de confirmation de la création de la demande d’autorisation d’accés

lll. Consultation d’'une demande d’'autorisation d’acces :

Accéder a travers le lien : https://gap.portnet.ma
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FRANGAIS LOGIN

DEMANDE CONSULTER UNE DEMANDE

Création d'une demande d'accés au port. Consultation d'une demande déja créée

E ENTITE D'ACCUEIL

Création d'une entité d'accueil

CONSULTER UNE ENTITE D'ACCUEIL

Consulter une entité d'accueil déja créée

Figure 11: Ecran d'accueil - GAP

Cliquer sur le module « CONSULTER UNE DEMANDED.

FRANCAIS w LOGIN

CONSULTER MA DEMANDE D'AUTORISATION D'ACCES AU PORT

N® DEMANDE

EMAIL

PRECEDENT CONSULTER

Figure 12: Consultation d’une demande d’autorisation d’accés

L'écran ci-dessous vous invite a insérer le numéro de la demande de création de la
demande d'autorisation d’acces qui vous a été communiqué, en plus du mail de la
personne qui a émis la demande. Les deux doivent étre correctes pour pouvoir consulter la
demande d’acces.

L'utilisateur doit saisir le numéro de la demande et I'adresse mail et cliquer sur « consulter ».
Celui-ci pourra visualiser toutes les informations saisies lors de la création de la demande,
télécharger les pieces jointes et consulter le statut de la demande.

Le statut sera « créé » apres la création, passera a « En cours » si la demande est validée par
I'entité d'accueil et passera a « Valider » si la demande est validée par I'autorité portuaire.
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DONNEES DEMANDEUR

PORT Jorf SECTEUR D'ACTIVITE Réparation Navale
RAISON SOCIALICE RS ENTITE ACCUEIL oCPP
RAISON D'ENTREE RAISON JUSTIFICATIF a
RAISON D'ENTREE g EMAIL lamyae soai@gmal com
TELEPHONE 0669281293 CATEGORIE D'ACCES Provisoire
TYPE DEMANDE Personne physique STATUT Validée

LISTE DES PERSONNES PHYSIQUES
NOM ET PRENOM PIECE D'IDENTITE MATRICULE PHOTO AUTORISATION PJ STATUT

SBAI LAMYAE A222222 ! A-12-34567

]

AUTORISATION % Validés

Lignes parpage: 10 1-1 sur 1

Figure 13: Consultation du statut de la demande d’autorisation d’acces

Vous pouvez télécharger votre badge d'acces directement de I'écran de consultation de
la demande en cliquant sur le bouton « Autorisation ».

Vous recevrez également votre badge d'acces via email.

IV. Assistance et appui aux utilisateurs

Nofre centre de relation clients est a votre disposition pour
toutes vos demandes d'information et/ou d'assistance, d
fravers :

e |a 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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