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. Introduction

Ce guide s'adresse a un opérateur économique (Importateur/Exportateur) qui souhaite
attribuer une procuration auprés de la douane pour un ou plusieurs transitaires, afin que ces

derniers puissent opérer en son nom au niveau du systeme Douane (BADR).

Il. Prérequis

Pour pouvoir bénéficier de ce nouveau service sur PortNet, un ensemble d'éléments est requis,
notamment I'acceés a la plateforme PortNet. Si vous ne disposez pas d'un accés au Guichet
Unique PortNet, nous vous invitons & vous abonner dans les meilleurs délais. Pour ce faire, merci
de consulter la procédure a suivre et les documents & fournir disponibles au niveau de notre
portail web https://.portnet.ma, menu « Services », rubrique « Abonnement aux services de
PORTNET S.A. ».

III. Démarrage & Authentification

Pour accéder d votre espace personnel sur le Guichet Unique PortNet, il vous suffira de taper
I'adresse www.portnet.ma sur votre navigateur internet et renseigner sur le formulaire
d’authentification :

e Le nom d'utilisateur
e Le mot de passe
Cliquez a présent sur « Se connecter »

PRTNET
P\’ Accueil Quisommes-nous? Offres et services Support Evénements

D D e e sl ) b2

RS PROCEDURES DU COMMEACE EXTEARLR

ACCES GUICHET UNIQUE

Se connecter

Q NB : En cas de problémes d’authentification, vevillez soumetire une réclamation via la
plateforme de réclamation PORTNET : http://reclamation.portnet.ma.
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Une fois connecté, PortNet affichera I'écran principal suivant :
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Bienvenue a PortNet
A‘I

formations avec les administrations.

PortNet représente un nouveau point de départ

PORTNET (1.2.

@ NB : Les mots de passe sont créés par défaut par le systéme PortNet. Nous vous conseillons
vivement de changer votre mot de passe et metire celui qui vous convient le mieux lors de
votre premiére connexion a PortNet.

PortNet affichera ensuite la fenétre de changement de mot de passe :

Gestion des utilisateurs
Gestion Utilisateur
Nom Utilisateur Pays Nom Nom de famille
N° carte d'identité 111 Courrier électronique Téléphone

Role de l'utilisateur: || Consignataire

Enterprise Code EDI

Transitaire Autorisation ADII

Modifier = Fermer

Nom d'utilisateur: HelpDesk (§) 0520473100 By http://redamation.portnet.ma PORTNET (1.2.6-RC16)

L'utilisateur doit :

Saisir son mot de passe actuel dans la zone « Mot de Passe » ;
Saisir son nouveau mot de passe dans la zone « Nouveau mot de passe » ;

Saisirle méme mot de passe dans la zone « Confirmer mot de passe » ;

YV V V VYV

Et finalement, cliquer sur le bouton « Modifier ».

Votre nouveau mot de passe sera automatiquement sauvegardé.
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IV. Création d'une nouvelle demande de procuration
aupres de la douane :

Afin de créer une nouvelle demande de procuration auprés de la douane, 'opérateur
économique devra tout d'abord cliquer surle menu Paramétrage =» Gestion des procurations
douane, un écran sera affiché qui liste foutes les procurations créées, et cliquer ensuite sur le
bouton « + Nouvelle procuration » comme montré sur I'écran ci-dessous :

Paramétres de recherche

Ctat Transitaire N* demande N* série
Q
Prévision des escales Liste des demandes
N’ Demande Date demande Importateur Transitaire N’ série Année procuration Etat

200000521 1311272 ANNERIES MOHAMMEDIA MULTINFRA

En cliquant sur le bouton « + Nouvelle procurationy, un écran sera affiché pour saisir
les informations d'une nouvelle demande de procuration aupres de la douane :

Nouvelle version .:]
< Retour + Enregistrer

Importateur / Exportateur

Description Centre RC Taxe professionnelle
TANNERIES MOHAMMEDIA 83

IFU Siége social Numero RC
3120078 55 295

Choix du transitaire

N° agrément : CentreRC : IFU: Numéro RC :

Type de procuration

Nombre d'opérations

O Accepter des cessions O Edition de sommiers et certificats de décharge

Commentaire
O Enregistrement de DUM Hors RED O Enregistrement de DUM RED
O C ion des crédits d"enlé O Triptyque O Corridor Vert

Document de procuration
Joindre le document de procuration signé par les deux parties (Mandant et Mandataire ) *

Fichier *
7‘ ¥ Modéle de procuration
Charger &

L'opérateur économique sera amené d renseigner les informations suivantes :
e Choix du transitaire : il faut sélectionner le transitaire pour lequel la procuration sera

attribuée.

e Type de procuration: il faut sélectionner une ou plusieurs opérations qui seront

autorisées sur le systéme BADR pour le transitaire sélectionné.
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¢ Nombre d'opération : ce champ est opération sil'une des deux types de procuration

(Enregistrement de DUM hors RED, Enregistrement de DUM RED) sont sélectionnées.

¢ Commentaire : Un message que I'opérateur pourra le laisser en plus des informations
saisies.

e Document de la demande de procuration : Il faut télécharger le modéle le signer et

le joindre.

Une fois toutes ces informations sont remplies, I'importateur devra cliquer ensuite sur le bouton

« Enregistre ».
Le systeme confirme la création de la demande de procuration avec I'état = Nouveau
en attribuant un numéro a cette demande de procuration :

=
I Numéro Demande 202200000541 ':m
Importateur / Exportateur
Description Centre RC Taxe professionnelle

Importateur X 83
IFU Siége social Numero RC

3120078 55 295
Choix du transitaire

TRANSIT 123 SA N° agrément : CentreRC: 2000 IFU: NuméroRC: 700203

Type de procuration

Nombre d'opérations

Accepter des cessions O Edition de sommiers et certificats de décharge
Commentaire
[0  Enregistrement de DUM Hors RED [J  Enregistrement de DUM RED
. - N la procuration a été créée avec
Consultation des crédits d"enléevement N
O o Q succes.

L'opérateur économique aura toujours la possibilité de modifier les informations et cliquer sur

le bouton « Enregistrer », le bon de commande prend I'état = Modifié

+ Nouvelle procuration

Parameétres de recherche
Etat Transitaire N° demande N° série

- HILALI JILALI Q

Liste des demandes

N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat
202200000541 19/12/2022 Importateur X Transitaire 123 SA

Si toutes les informations sont bien renseignées, I'opérateur économique pourra fransmettre sa

demande de procuration en cliuant sur le bouton « Envoyer ».
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Le systéme de la douane retourne instantanément sa réponse, et I'état de la demande
devient :

» Confirmé : sila douane accepte la demande de procuration :

<+ Nouvelle procuration

Paramétres de recherche
Etat Transitaire N demande N° série

- MULTINFRA Q

Liste des demandes

N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat
202200000541 19/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA MULTINFRA 129 2022 E
202200000521 13/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA MULTINFRA 127 2022 Résilié E
202200000502 12/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA EXPLOMAR Nouveau :
202200000501 12/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA EXPLOMAR 125 2022 Résilié 3
202200000483 08/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA KIRALMA Rejeté E
202200000482 08/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA KIRALMA Modifié E
202200000481 08/12/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA Ll ol LCoCoC Modifié E
202200000462 15/11/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA Q Votre procuration a été envoyee 2022 Résilié H
avec succes
202200000461 15/11/2022 TANNERIES MOHAMMEDIA 2022 Confirmé S
. .
> Rejeté :sila douane rejette la demande de procuration :
— "] J =l l
2 T2 Nouvelle versi

<+ Nouvelle procuration

Paramétres de recherche

Etat Transitaire N° demande N° série

Liste des demandes

N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat

202200000542 19/12/2022 YHAMMEDIA BOUGHI H
202200000541 19/12/2022 HAMMEDIA MULTIN 129 Confirmé H
202200000521 13/12/2022 JHAMMEDIA MULTIN 127 Résilié S
202200000502 12/12/2022 HAMMEDIA EXPLOA Nouveau H
202200000501 12/12/2022 JHAMMEDIA EXPLOA 125 Résilié H
202200000483 08/12/2022 JHAMMEDIA KIRALM Rejeté H
202200000482 08/12/2022 JHAMMEDIA KIRAI M Modifié H
202200000481 08/12/2022 HAMMEDIA o Le transitaire est introuvable Modifié H
202200000462 15/11/2022 YHAMMEDIA 2022 Résilié H

N.B: Si lo demande de procuration est rejetée, I'opérateur économique pourra modifier
la procuration et la renvoyer encore une fois d la douane pour validation, en cliquant sur les

deux icones comme montré ci-dessous :

Paramétres de recherche

Etat Transitaire N° demande N° série

m Recherche avancée v/

Liste des demandes

N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat

202200000542 19/12/2022 JHAMMEDIA BOUGH Rejeté 2
o
D
202200000541 19/12/2022 JHAMMEDIA MULTIN 129 2022 Confirmé 9

202200000521 13/12/2022 JHAMMEDIA MULTIN 127 2022 Résilié :
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V. Consultation de la liste des procurations aupres la
douane :

L'opérateur économique aura la possibilité de gérer toutes ses demandes de procurations des
transitaires auprés de la douane via le menu suivant: Paramétrage = Gestion des
procurations douane.

Un écran sera affiché et listera les demandes de procurations avec leurs statuts, avec un

ensemble de filtre de recherche :

Paramétres de recherche

Etat Transitaire N° demande N° série

'AMANI Amine
ANNERIES MOHAMMEDIA

Importateur

Liste des demandes
€ Achat de forfait

Prévision des escales N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat
F Terminal 202200000542 19/12/2022 TANNEF BOUGH| Rejeté
9 AmsSNUR 202200000541 19/12/2022 TANNEF MULTIN 129 2022 Confirmé

B Visite et controle 202200000521 13/12/2022 TANNEF MULTIN 127 2022 Résilié

L, Importation 202200000502 12/12/2022 TANNEF EXPL Nouveau
@, Consultations 202200000501 12/12/2022 TANNEF EXPL 125 2022 Resilié
% Paramétrage 202200000483 08/12/2022 TANNEF KIRAL Rejeté
Gestion des procurations 202200000482 08/12/2022 TANNEF KIRAL Modifié
transitairesfreight
forwarders/Transporteurs
202200000481 08/12/2022 TANNEF NAIT Modifié

Gestion des procurations douane

=>» Pour gérer les demandes de procurations, il suffit de cliquer sur les deux icones suivantes :

N° Demande Date demande Importateur Transitaire N série Année procuration Etat

202200000542 9/12/2022 HAMMEDIA BOUGH Rejeté H
202200000 541 9/12/2022 HAMMEDIA MULTIN 29 2022 Confirmé ©

Ces icones de consultation / Modification permettent d'accéder au détail de la demande

de la procuration et procéder & des mis & jour et envoi des données a la douane.

Numéro Demande 202200000542 Etat m
Importateur / Exportateur
Description Centre RC Taxe professionnelle
TANNERIES MOHAMMEDIA 83
IFU Slége socia Numero RC
3120078 55 295
Transitaire
BOUGHROTEX N* agrément : CentreRC: 81 IFU: 40443244 NuméroRC: 247431
Type de procuration
Nombre d'opérations *
Accepter des cessions Edition de sommiers et certificats de décharge

3

Commentaire
Enregistrement de DUM Hors RED Enregistrement de DUM RED

C ion des crédits d"enlé Triptyque Corridor Vert

Document de procuration
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=>Pour consulter I'historigue des actions effectuées sur une demande de procuration, il suffit

de cliguer sur I'icbne suivante pour y accéder :

Liste des demandes

N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat
202200000542 19/12/2022 TANNEF BOUGH Rejeté
202200000541 19/12/2022 TANNEF MULTIN 129 2022 Confirmé

Historique de la demande 202200000461

Action Date Etat Transitaire Commentaire

Envoi 1511720221011 [ MOHAMED saL Procuration envoyée avec succés
Modification  15/11/20221011 [0  MoHAMED saL Procuration modifiée avec succés
Modification ~ 15/11/202210:11  ([Ef§  moHameD sa Procuration modifiée avec succés
Création 1511720221011 [  MoHAMED saL Procuration créée avec succés

=>Pour résilier une procuration confirmée : Il suffit d'accéder au détail de la procuration

confirmée et cliquer le bouton « Résilier », et valider I'opération en cliquant surle OK du pop-
up affiché :

...age intégrée a I'adresse procuration-dev.portnet.ma indique

Vous confirmer la résiliation de la procuration ?

AnnU|er
< Retour

Numéro Demande 202200000541 Etat [ Confirmé |
Importateur / Exportateur
Description Centre RC Taxe professionnelle
TANNE 83
IFU Siége social Numero RC
3120078 55 295

Le systéme de la douane retourne instantanément sa réponse, et I'état de la demande

devient « Résilié » :

El
Liste des demandes
N° Demande Date demande Importateur Transitaire N° série Année procuration Etat
202200000542 19/12/2022 TANNE BOUG Rejeté
202200000541 19/12/2022 TANNE MuLTI 129 2022 Résilié 3
202200000521 13/12/2022 TANNE MuLTI 127 2022 Résilié
202200000502 12/12/2022 TANNE EXPLC Modifié
202200000501 12/12/2022 TANNE EXPLC 125 2022 Résilié
202200000483 08/12/2022 TANNE KIRAL Rejeté
202200000481 08/12/2022 TANNE AFAIT A1 COCDES Modifié
202200000462 15/11/2022 TANNE o Votre procuration a été résiliée 2022 Résilié
avec succes
202200000461 15/11/2022 TANNE 2022 Confirmé




VI. Assistance et appui aux utilisateurs

Nofre centre de relation clients est & votre
disposition pour toutes vos demandes d'information

et/ou d'assistance, & fravers :

e lao plateforme d'assistance en ligne
accessible via le lien ci-aprés

:http://reclamation.portnet.ma/

e Assistance téléphonique sur le 05 20 47 31 00.
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