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I. Introduction

Ce manuel décrit le processus d’utilisation du nouveau service dématérialisé pour la
souscription conjointe aux systèmes BADR et le Guichet Unique PortNet. via le
site institutionnel de PORTNET www.portnet.ma. Il est reparti sur les volets suivants :

● Consultation de l’état d’inscription au système BADR avant d’entamer une
nouvelle souscription conjointe

● Souscription au système de PortNet ou DOUANE/PORTNET en ligne via le
formulaire de souscription

● Modification des informations de l’opérateur au moment de la souscription et la
notification de la douane suite à cette opération

● Création d’un espace privé pour les nouveaux clients / Anciens clients : pour le
suivi du traitement du dossier de souscription

● Modification des informations de l’opérateur à travers son espace privé

● Réception des notifications emails (confirmation de la demande de
souscription, création de l’espace privé, réponses à la demande de
souscription, création des comptes GU) :

II. Accès au formulaire d’enregistrement

Pour accéder au formulaire d’enregistrement pour la soumission d’une nouvelle
demande de souscription, il vous suffira de vous connecter au site institutionnel de
PORTNET S.A : www.portnet.ma/.

Vous pouvez accéder au formulaire de souscription en cliquant sur le menu
« Enregistrement des opérateurs économiques» comme affiché sur l’image ci-dessous :

Ou sinon via le menu suivant : Offres et services > Enregistrement des opérateurs
économiques > Souscription en ligne

http://www.portnet.ma/
https://.portnet.ma/


L’écran suivant s’affiche :

Deux possibilité sont offerts :

1) S’il s’agit d’une nouvelle insertion du RC ou modification des données de l’opérateur au
niveau du système Badr et que l’opérateur ne dispose pas de l’espace privée il faut

sélectionner Douane .

2) Pour les clients qui souhaitent souscrire au services de PORTNET SA (Souscription
conjointe)
Il faut sélectionner Portnet et Douane.

III. Nouvelle demande de souscription conjointe PortNet /

ADII

1. Consultation de l’état d’insertion du RC au système
BADR avant d’entamer une nouvelle souscription



conjointe :

En cliquant sur le menu “Enregistrement des opérateurs économiques”, un formulaire
de consultation s’affiche sur l’écran, Le système connecté au système BADR de l’ADII,
permet à l’opérateur économique de vérifier l’état d’inscription au système BADR
avant de procéder à la soumission d’une demande d’inscription :

Si le Rc du client est déjà inséré sur le système Badr l’opérateur sera amené à saisir
les anciens identifiants qui sont déjà enregistrés chez la douane.

Si non s’il s’agit d’une nouvelle insertion l’opérateur sera amené à saisir les
informations suivantes : (Identifiant Fiscale (IF), N° de registre du commerce(RC), N°
du (centre RC), Type d’opérateur, E-mail et ICE et puis cliquera sur le bouton «
suivant » pour que le système procède à la vérification de vos données sur le système
BADR..



Le résultat de la vérification se présente en deux cas qui vont être constatés
:

A. - Si le RC du client n’est pas enregistré dans le système BADR de la douane: Le
système affiche un message indiquant ceci, l’opérateur sera amené à saisir les informations
demandées pour la souscription conjointe aux deux systèmes BADR et PortNet :

B. Si le client est déjà inscrit chez l’administration des douanes et impôts indirects : Le
système récupère les données de l’opérateur économique depuis le système BADR et
les affiche pré-remplies dans le formulaire de souscription, il doit continuer à remplir les
formulaires et annexer les documents demandés pour que l'opérateur puisse continuer
son inscription auprès de PortNet. Ainsi les mêmes étapes d'inscription vont être
respectées comme le point A.

2. Soumission du dossier de souscription

Phase 1 : Information du Dossier de souscription

La première phase consiste à remplir les informations nécessaires de base concernant
l’opérateur économique, cette première phase est répartie en 4 étapes :

a. Etape 1/3 : Informations de base :



L'opérateur économique devra renseigner le formulaire demandé par les
informations suivantes :



Information commentaire

Informations générale sur l’opérateur

Type d'entité

Type d'opérateur
Centre RC
Numéro RC
Raison Sociale
Identifiant Fiscal
Numéro ICE
Origine
Domicilié chez Si origine = Domiciliation
CNSS
agrément Uniquement pour le transitaire
Taxe professionnelle
Ville
Adresse répétitive
Activité principale
Activité effectivement
exercée
Sigle
Enseigne
Date d’expiration de la
CIN
Adresse
Email *
Téléphone
N° Fax
Logo
Informations sur les gérants (1 ou plusieurs)
Nom
Prénom
Adresse
Date de naissance
Type Identifiant (Carte nationale, Carte de séjour, Passeport)
Identifiant
Domiciliation
Date d’expiration
Informations sur le mandataire

Choix du mandataire Une liste des gérants sera affichée pour sélectionner parmi
eux, le représentant légal de la société.

Important : Il faut bien respecter le type et la taille de chaque champ du
formulaire.



b. Etape 2/3 : Documents :

Il s’agit des documents requis pour compléter la demande de souscription, selon le type
d’entité :

● Personne physique :



● Personne morale :

Le format du document à joindre est de type (PDF) ne dépassant pas 3 Mo

c. Etape 3 / 3 : Autres données

● Ajout utilisateur du guichet unique PortNet

L’opérateur économique devra ajouter les Informations relatives aux utilisateurs du
Guichet Unique PortNet (5 utilisateurs maximum). Pour chaque utilisateur, il doit
renseigner les données suivantes :

● Nom
● Prénom
● CIN
● Domiciliation CIN
● Date d’expiration de la CIN
● Email

Le bouton « ajouter un autre élément » permet d’ajouter un autre utilisateur de G.U.

Note : Chaque utilisateur saisi, recevra un email de confirmation une fois que la
demande est confirmée

● Informations sur les utilisateurs créés

● Type de direction : Une liste de choix (Direction administrative, Direction
logistique, Direction commerciale)

● Prénom
● Nom
● Email



Le bouton « ajouter un autre élément » permet l’ajout d’un autre contact.

● Contact bancaire :

● Banque : la liste des banques
● RIB : obligatoire sur 24 caractères numériques
● Adresse du Guichet (Agence bancaire où votre compte bancaire est domicilié)

Une fois ces données sont bien renseignées, vous cliquez sur le bouton « Enregistré
», le système affichera un message de confirmation de la création du dossier et le
récapitulatif de toutes les données saisies :

NB: Vous pouvez modifier vos données en cas de besoin avant de passer à l’étape de signature du contrat.



Phase 2 : Signature du contrat :

Le document contrat généré automatiquement en format PDF par le système englobe le
contrat à signer plus la demande et la délégation et demande d’accès et le formulaire
de consentement éclairé.
L’opérateur économique aura le choix de signer le contrat:

1. Électroniquement au niveau du site institutionnel en utilisant la clé de
Barid-Esign :

● Il télécharge le contrat en format PDF

● Il utilise sa clé pour signer le document

● Il charge le contrat signé électroniquement au niveau du site institutionnel
et finalise cette étape (Contrat+délégation et demande d’accès et le
formulaire de consentement éclairé).



2. Manuellement en téléchargeant le document contrat (Contrat+délégation et
demande d’accès et le formulaire de consentement éclairé) généré par le système
le signer et le cacheté et le joindre dans le champ ” Contrat signé”.

Compte tenu de la situation actuelle vous pouvez cacheter et signer votre
contrat et le joindre directement au niveau du champ comme montré ci-après
:

Finalement l’opérateur économique clique sur le bouton « finaliser ma demande de
souscription », une page de confirmation de sa demande sera affichée.

IV. Réception des notifications emails

(Confirmation de la demande de souscription, création de l’espace privé, réponses à la
demande de souscription, création des comptes GU) :

1. Email de confirmation de la demande et création de
l’espace privé :

Une fois l’opérateur économique finalise la soumission de sa demande de souscription,
un email de confirmation de la prise en charge de sa demande lui sera envoyé.



Cet email contient également ses accès pour se connecter à son espace privé qui va lui
permettre de suivre le traitement de sa demande :



2. Espace privé :

□ L’accès à l’espace privé de l’opérateur économique  via le site institutionnel
PORTNET S.A.:

L’opérateur économique à travers son espace privé pourra suivre l’avancement du
traitement de son dossier de souscription et répondre aux remarques de l’agent de
PORTNET S.A. dans le cas où le dossier est incomplet :

□ Dans le cas où le dossier est incomplet ou une information est manquante,
l’opérateur économique recevra cette notification par email :



Il pourra également la visualiser sur son espace privé comme indiqué sur la capture
ci- après :



□ L’opérateur économique doit prendre en charge la remarque de l’agent de
PORTNET et rectifier ses informations en cliquant sur « Modifier »

Une fois la demande de souscription validée, un email sera envoyé à l’opérateur
économique l’informant de la confirmation de sa demande et la création de ses accès
au Guichet Unique.



N.B : Dans le cas où vous n’avez pas reçu les mails dans votre boîte de réception,
veuillez chercher dans le Spam. Sinon vous pouvez contacter notre Centre de Relation
Client (coordonnées sur la page n° 14 de ce document)

V. Reprendre une souscription déjà initiée

Dans le cas où l’opérateur économique a déjà initié la demande de souscription, et
faute d’un problème de connexion survenu sur sa machine, il n’a pas pu finaliser cette
demande, il aura la possibilité de reprendre depuis l’étape ou il s’est arrêté en cliquant
sur le lien suivant :

Une page s'affiche pour saisir les informations de sa demande non achevée et la
répandre :



Il aura à saisir les deux informations clés pour identifier son dossier incomplet (N° IF,
Code de la demande( code de la souscription) qui sera affiché au niveau de la page
récapitulative des informations (étape de paiement) :

Une fois que les deux informations sont saisies, le système redirige l’opérateur
économique à l’étape où il s’est arrêté.

Important : Seuls les opérateurs qui sont arrivés à cette étape pourront reprendre
leurs demandes de souscriptions non terminées.

VI. Actualisation des informations de l’opérateur
économique auprès de la douane à travers son espace
privé :

A travers son espace privé accessible via le site institutionnel PORTNET, un opérateur
économique qui est déjà inscrit chez la douane, aura la possibilité de mettre à jour ces
informations auprès du système BADR de la douane.

L’accès à l’espace privé est directement à travers l’onglet espace privé :

Pour se faire, il devra se connecter à son espace privé et cliquer sur « Actualiser vos
données auprès de la douane » se trouvant au niveau du bloc suivant :





N.B : Nous vous rappelons que cette option ne sera visible que pour les opérateurs déjà
inscrits chez la douane.

Le système affichera vos informations déjà inscrites chez la douane pour vous permettre
de procéder à la mise à jour souhaitées :

Ensuite vous devez procéder au changement de l’information demandée et joindre le
modèle J (ne dépassant pas 3 mois). Et ensuite cliquer sur « Enregistrer ».



Le système vous confirme la prise en charge de votre demande de modification :

Nos agents vont procéder au traitement de votre demande (comparaison des données
envoyées avec le modèle J) ensuite vous serez notifié du statut de votre dossier via
votre espace privé :

a) Si la demande est acceptée : vous serez notifié à travers votre espace privé :

b) Si la demande est rejetée : vous serez également avisé :

Vous aurez la possibilité par la suite de corriger et soumettre à nouveau votre demande.

Important :

- Pour les transitaires, la modification de la Raison sociale est conditionnée par le
téléchargement de la Décision de changement de dénomination délivrée par
l’ADII.



VII. Annulation de votre compte auprès de la douane à
travers son espace privé :

A travers son espace privé accessible via le site institutionnel PORTNET, un opérateur
économique qui est déjà inscrit chez la douane, aura la possibilité d’annuler son
compte auprès du système BADR de la douane.

Pour se faire, il devra se connecter à son espace privé et cliquera sur « Annulation de
votre compte douane » se trouvant au niveau du bloc suivant :

L’opérateur sera redirigé vers la page de soumission de la demande d’annulation :

L’opérateur choisit l’option « Annulation », Il aura la possibilité d'annuler son RC en

choisissant l'un des deux motifs suivants :

o Liquidation judiciaire : l'opérateur doit joindre le document 'jugement

définitif du tribunal' " ou publication sur le bulletin officiel

o Radiation : Il doit joindre le document Modèle J.



Ensuite il doit préciser le motif d'annulation : commentaire texte et clique sur le bouton
« Annuler »

Le système lui affichera un message de confirmation avant de soumettre l’opération

d’annulation.

Une fois l’annulation est soumise, l’état prendre = l’annulation est en cours de

traitement et sa demande sera soumise pour traitement à l’agent PORTNET.

N.B : La modification n’est pas autorisée pour lorsque l’état d’annulation est en cours de

traitement ou acceptée.

Une fois la demande est traitée par l’agent PORTNET, l’opérateur visualisera le retour :

Acceptation de la demande d’annulation :



Acceptation de la demande d’annulation :

Le système affichera le motif de rejet et l’opérateur pourra retransmettre sa demande :

VIII. Restauration de votre compte auprès de la douane à
travers son espace privé :

A travers son espace privé accessible via le site institutionnel PORTNET, un opérateur
économique dont le compte est déjà annulé chez la douane, aura la possibilité de
restaurer son compte auprès du système BADR de la douane.

Pour se faire, il devra se connecter à son espace privé et cliquera sur « Restauration
de votre compte douane » se trouvant au niveau du bloc suivant :

L’opérateur sera redirigé vers la page de soumission de la demande d’annulation :



Pour restaurer le compte il doit nous indiquer la qualité du gérant en joignant les

documents suivants :

● Demande manuscrite de restauration par le gérant de la société.

● Modèle J ne dépassant pas 3 mois ou PV de l’assemblée générale de la

société.

Ensuite, il précise le motif (commentaire), et il clique sur le bouton « Restaurer votre
compte ».

Le système lui affichera un message de confirmation avant de soumettre l’opération
de restauration. Une fois la restauration est soumise, l’état sera : la restauration est
en cours de traitement et les informations ainsi que le document seront sauvegardées
pour traitement.



Une fois la demande est traitée, le système affiche la confirmation de la
restauration :

IX. Suivi des opérations : Service de notification PortNet

Tout au long de votre parcours sur PortNet et au fur et à mesure des différents
échanges relatifs à votre dossier, vous allez recevoir des notifications emails
instantanées.
Étant soucieux de vous faciliter votre travail au quotidien, nous vous avons mis à
votre disposition ce service afin de vous permettre de suivre l'état de votre dossier via
votre adresse de messagerie, sans avoir à vous connecter au Guichet Unique.
Ci-dessous une vue globale sur les différentes notifications que vous allez recevoir :



X. Assistance et appui aux utilisateurs

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

● la plateforme d’assistance en
ligne accessible via le lien
ci-après
:http://reclamation.portnet.ma/

● L’assistance téléphonique sur le 05 20
47 31 00.

http://reclamation.portnet.ma/

