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Infroduction

Ce guide s'adresse aux Importateur/Exportateurs, Transitaire, Freight Forwarder et
Transporteurs pour la gestion des procurations sur le Guichet Unique PortNet.

Le service de Procuration devra permettre aux Importateurs/ Exportateurs d'attribuer des
procuration a des transitaires , freight forwarders ou transporteurs afin que ces derniers
puissent accomplir les formalités sur le Guichet Unique PortNet au des

importateurs/exportateurs.

Prérequis

Pour pouvoir gérer les fonctionnalités de la partie Escale sur PortNet, un ensemble
d'éléments est requis, notfamment I'accés d la plateforme PortNet. Si vous ne disposez pas
d'un acces au Guichet Unique PortNet, nous vous invitons G vous abonner dans les
meilleurs délais. Pour ce faire, merci de consulter la procédure a suivre et les documents
a fournir disponibles au niveau de notre portail web https://.portnet.ma, menu « Servicesy,

rubrique « Abonnement aux services de PORTNET S.A. ».

. Démarrage & Authentification

Pour accéder a votre espace personnel sur le Guichet Unique PortNet, il vous suffira de
taper|’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 »


http://www.portnet.ma/
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ACCES GUICHET UNIQUE

Se connecter

o NB : En cas de probléemes d’'authentification, veuvillez soumettre une réclamation via la
plateforme de réclamation PORTNET : http://reclamation.portnet.ma.

Une fois connecté, PortNet affichera I'écran principal suivant :

POGRTNET v
SR

Avis d'arrivée .DAP n“anieﬂes

B consuttations SEeoracr

Bienvenue a PortNet

. i et
dﬁnformations avec les administrations.

PortNet représente un nouveau point de départ

HelpDesk () 0520473100 @@ http://redamation.portnet.ma PORTNET

@

NB : Les mots de passe sont créés par défaut par le systeme PortNet. Nous vous
conseillons vivement de changer votre mot de passe et metire celui qui vous convient le
mieux lors de voire premiére connexion a PortNet.
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ez | @ nom de I'utilisateur est affiché en bas de la page, cliquez dessus pour procéder
au changement du mot de passe.

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

[Gestion Utilisateur

Nom Utilisateur Pays Hom Nom de famille
N° carte d'identité 111 Courrier électronique Téléphone

Réle de Futilisateur:  [#] Consignatsire

Enterprise Code EDI
Transitaire Autorisation ADII

Mot de passe [ "] Mouveau mo tdepasse [ confimermotdepasse [ |

Modifier | Fermer

e —
Nom d'utilisateur: HelpDesk |[§) 0520473100 Sy hetn://re ion.portnet. 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 » ;
Saisir le méme mot de passe dans la zone « Confirmer mot de passe » ;

YV V.V VY

Et finalement, cliquer sur le bouton « Modifier ».

Votre nouveau mot de passe sera automatiquement sauvegardé.

II. Paramétrage des procurations par I'importateur
/exportateur (Ajout des autorisations
nécessaires) :

1. Attribution des procurations :

Afin de fournir les procurations, I'importateur devra aller sur le menu suivant :
Parametrage = Gestion des procurations transitaires / Freight forwarders / Transporteurs.

.Frévisic-n des escales .T!rminal .Impc-rtalion .Exporhtion

-Consulhlians .Web service
:ﬂ Gestion des procurations transitaires/freight forwarders/Transporteurs

En cliguant sur ce menu un écran sera affiché comme suit :



GUIDE UTILISATEUR PORTNET : GESTION DES PROCURATIONS

ET

Ajouter/Retirer un transitaire/freight forwarders/Transporteur a la liste des procurations
SELECTIONNER v
| lacer | meciertier
(+)
Description ¢
Type Operations Expiré
MOHAMED SAFIDDINE Freight Forwarder X Nen
TRANSIT JALAL Transitaire X Non
ABC Transporteur X Oui
ransitaires/Freight forwarders/Transporteurs Autorisés 7
Paramétres de recherche |
om duutlisateur: demd = | mhadachi (1.3.1.4-procuration)
S
Code « Description ¢ CentreRC ¢ ICE# Typeprofil# NumeroRC ¢  Operations
e

Les étapes a suivre pour fournir une procuration sont comme suit :

1-Cliquer sur I'icone « Ajouter » pour afficher la liste des transitaires, Freight forwrders
et fransporteurs :

Description ¢

2-Selectionner le /les profils pour lesquels les procurations seront fournies. Un
message de confirmation sera affiché :

<

outer/Retirer un transitaire/freight forwarders/Transporteur a la liste des procurations

E ~ @ fret ajouts
Paramétres de recherche
o
.
— SéLecTionn ~
MOHAMED SAFIDDINE or e e

TRANSIT JALAL

R ——

ABC

XX XX

— Code~ Description ¢ |Centrs RC# ICE# | Type profil # | Numera RC #  Operations

a3 BOUSSALHAM 1860 ICE- Transporleur  RC113
TRANS 93

a4 3B LOGISTICS | 1880 ICE-  Transporteur |RC114
ET SERVICES (N

ASE 1900 ICE-  Transpotteur  RC11S
TRANSPORT 9%

utilisateur: demoimp2 welpesk () 0520473100 Gy hit://recamation portnet. ma mhadachi (1.3.1.4-procuration) 9% ALMADANI 1920 ICE- Tramsporiear | RC116

9% BACHKIRAEL 1960 ICE-  Transpotewr | RC118
MOSTAFA 98

98713213 et vy wsdv

Fraight
Forwarder

[+]

©

(+]

[+]

a7 ARNLOGISTIC | 1940 ICE-  Transporteur  RC117 [+]
L1

L]

N.B : L'importateur aura la possibilité de supprimer une procuration affectée en cliquant
sur le bouton % devant chaque profil (voir capture ci-dessus).

2. Appliquer des limitations :

L'importateur aura la possibilité de préciser des limitations concernant les procurations
attibuées en indiquant la date de validité ainsi que le nombre de dossier a traiter.

Pour ce faire, il suffit de suivre les étapes suivantes :

e Cliguer sur le bouton « Appliquer une limitation» , pour accéder a I'ecran des
limitations de procuration.
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e Cliguer sur la loupe pour afficher tous les profils dont les procurations sont
atfiribuées :

Appliquer une limitation 3 une procuration

Transitaires/Freight forwarders/Transporteurs & Type de profil & Expiré ¢ Operations

~
I es(Freight forwardersi ” N

Parametres de recherche

I — Y — S hStaEht 1 1% praciraton)
Type de profil
| Effacer | Rechercher |
I ———
Code & Description ¢ | Centre RC ¢ ICEs Type profil ¢ | Numero RC ¢  Operations
3153 MOHAMED 2000 1534305000040 Freight 2394 O
SAFIDDINE Forwarder
1378 TRANSIT 81 Transitaire 77151 0
JALAL 2
538 ABC Transporteur O
98713213 fret VsV Freight vsdv O
Forwarder

e Selectionner un profil et commencer a préciser la date de validation de la
procuration, ainsi que le nombre de dossier d traiter, et cliquer sur le bouton
« Ajouter » pour enregistrer le parametrage :

Appliquer une limitation 3 une procuration
[ uimiter le nombre de dossiers

[ Hombre de dossiers

ig| ] ionDu ¢ Au ¢ Nombre de dossiers ¢ Type de profil # Expiré & Operations
ABC 19/0412021 20/04/2021 2 Transporteur Non 9
e

N.B:
> Le systéme affiche le détails de la limitation avec la mention Expiré = Oui / non selon
la date de validité et le nombre de dossiers restant a traiter.
> L'importateur pourra préciser egalementles DUM & traiter parmila liste de ses DUMs
Main levée et ce uniquement pour les deux profils (Transporteur et Freight
Forwarder), en cliquant sur I'icone « Modifier » :

;
Expiré Non
[ |
. Du ¢ Au ¢ Nombre de dossiers & Type de profil & Expiré ¢ Operations
ABC 19/04/2021 201042021 2 Transporteur Non E9) 4

Résultats trouvés

Num Dum & Transitaire ¢ Arrondissement & Date main levée ¢ Operations

Lssi
> Si L'importateur précise une DUM au profil, ce dernier n’aura la visibilité que sur
cette DUM [Principalement pour le service de Prise de RDV des TCs a I'import]
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Appliquer une limitation & une procuration
Tr H

e ] Limiter le nombre de dossiers
Lomie | we
* i Du ¢ Au ¢ Nombre de dossiers ¢ Type de profil ¢ Exp\l’é * Operations
ABC 19/04/2021 20004/2021 2 Transporteur Non 7’ x

DUMS 3 programmer dans des rendez-vous des conteneurs a I'import
ouMmantevie [ @

Num Dum & Transitaire s Arrondissement ¢ Date main levée o Operations
30102220170005629 SONIC SARL CASA/NOUASSER-FRET(301) 26/07/2017 1421 x
[ Retour |

» Les transitaires, Freight Forwarders, Transporteurs qui auront des procurations
pourront ainsi opérer au nom de I'importateur/Exportateur dans les services de
PortNet (T, LE, prise de rendez-vous TCs import, préavis d’arrivée a I'export..).

3. Suivi des procurations :

L'importateur / Exportateur pourra suivre I'etat des procurations qui les a affecté via le
menu : Parametrage = Gestion des procurations transitaires / Freight forwarders /
Transporteurs. Pour savoir I'etat d’expiration de chaque procuration :

Ajouter/Retirer un transitaire/freight forwarders/Transporteur a la liste des procurations

Type de profil | SELECTIONNER v

Description ¢ .
Type Operations Expiré
MOHAMED SAFIDDINE Freight Forwarder x Non
TRANSIT JALAL Transitaire x Non
ABC Transperteur x Non
fret Freight Forwarder x Non

De méme pour les profils Transitaires, Freight Forwarders, Transporteurs, ils ont la possibilité
de suivre les procurations qui lui sont affectées via le menu suivant :
Parametrage = Suivi des états des procurations

| Suivi des états des procurations

Suivi des états des procurations
Importaleur'fExportateur| ‘ :‘\
Importateur/Exportateur ¢ Procuration Du & Au & Nombre de dossier restants a traiter ¢ Expiré &
SONIC SARL 19/04/2021 20004/2021 12 Mon
LASRY Mon
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N.B:

» Chaque dossier traité (RDV programmé, préavis programmé, Tl ..) sera déduit du
nombre de dossier a traiter que I'importateur & préciser dans la limitation.
> Siaucune limitation de date ou de nombre de dossier n’est appliquée le

lll. Assistance et appvui aux utilisateurs

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

e la 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.



http://reclamation.portnet.ma/

