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Autorisations d’exonérations Création et gestion d’une autorisation d’exonération2

Base légale Création et gestion des bases légales1

Projets Création et gestion d’un projet4

Attestations d’exonération Création et gestion des attestations d’exonération3
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1. Bases légales
1.0 Se connecter à l’espace back-office (administration SIDOCI)

Renseigner son login et son 

mot de passe
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1. Bases légales
1.1 Se rendre dans le module Douane

Ouvrir le module Douane
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1. Bases légales
1.2 Créer une nouvelle base légale

Menu Exonérations, sous-menu Bases légales, sous-menu Nouvelle Base légale

remplissez l’ensemble des champs obligatoires pour la création puis cliquez sur « confirmer »

NB : Il existe 3 types de bases légales : T0000 – Articles code des douanes nationale ; T0001 – 

Articles codes des douanes communautaires ; T0002 Autres textes législatifs et réglementaires 



 6

1. Bases légales
1.3 Ajouter un document joint à la base légale

Pour ajouter un document joint, cliquez sur l’onglet « documents liés au dossier », choisissez le type 

de pièces justificatives, sélectionnez votre document en cliquant sur « cliquez ici pour ajouter des 

fichiers », puis cliquez sur « confirmer »

Sans document joint, vous ne pouvez pas valider la création de votre base légale.
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1. Bases légales
1.4 Valider la création de la base légale 

Pour valider la création de votre base légale, cliquez sur l’onglet « actions et circuit de validation », 

cliquez sur « validation de l’enregistrement » puis sur « confirmer » 
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1. Bases légales
1.5 Consulter les bases légales et accéder à la page de détails

Pour consulter les bases légales, sous-menu Liste des bases légales, cliquez sur la flèche de détail 

d’une base légale puis sur « détail d’une base légale » pour accéder à la page de détails d’une base 

légale
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2. Autorisations d’exonération
2.1 Créer une autorisation d’exonération

Menu Exonérations, sous-menu Autorisations d’exonération, sous-menu Nouvelle autorisation d’exonération.

Remplissez l’ensemble des champs obligatoires pour initier l’autorisation d’exonération (bénéficiaire principal, code 

additionnel, etc) puis cliquez sur « confirmer »

• La base légale est rapatriée automatiquement avec le code additionnel. 

• Vous pouvez ajouter un projet si besoin, pour créer un projet suivre la procédure décrite en 4.1.
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2. Autorisations d’exonération
2.2 Ajouter des quotas à une autorisation d’exonération

Cliquez sur le menu latéral « Quotas » pour ajouter des quotas. Remplissez le formulaire avec les informations obligatoires puis cliquez sur 

« confirmer » 

Si besoin, vous pouvez supprimer ou modifier un quota directement depuis le tableau des quotas en cliquant sur la flèche du quota 

concerné.

• Vous pouvez ajouter autant de quotas que nécessaire. 

• La date du début et de fin du quota doit être cohérente avec les dates de l’autorisation d’exonération.
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2. Autorisations d’exonération
2.3 Ajouter des sous-traitants à une autorisation exonération

Cliquez sur le menu latéral « Sous-traitants » pour ajouter des sous-traitants. Remplissez le formulaire avec les informations obligatoires puis 

cliquez sur « confirmer » 

Si besoin, vous pouvez supprimer ou sous-traitant directement depuis le tableau des sous-traitants en cliquant sur la flèche du sous-traitant 

concerné.

• Vous pouvez ajouter autant de sous-traitants que nécessaire. 

• La date du début et de fin du sous-traitant doit être cohérente avec les dates de l’autorisation d’exonération.
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2. Autorisations d’exonération
2.4 Valider une autorisation d’exonération

Une fois les quotas et sous-traitants remplis, retournez sur la page de détail, (menu latéral Détail d’une autorisation d’exonération), onglet 

Actions et circuit de validation. Cliquez sur « validation de l’enregistrement » puis sur « confirmer » pour valider la création d’une autorisation 

d’exonération



 14

2. Autorisations d’exonération
2.5 Mise à jour d’une autorisation d’exonération

Une fois l’autorisation validée, si vous souhaitez mettre à jour des informations (quotas, sous-traitants), dans l’onglet « Actions et circuit de 

validation » cliquez sur « Mise à jour de l’autorisation d’exonération », mettez vos données à jour, puis retournez valider la mise à jour dans 

l’onglet « Actions et circuit de validation » pour qu’elle soit prise en compte.

1. Initialiser la mise à jour 2. Modifier vos données en suivant le 2.2 et le 2.3 3. Retournez valider votre mise à jour 
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2. Autorisations d’exonération
2.6 Consulter les autorisations d’exonération et accéder à la page de détails

Pour consulter les autorisations d’exonération, sous-menu Liste des autorisations d’exonération, cliquez sur la flèche de détail d’une 

autorisation d’exonération puis sur « détail d’une autorisation d’exonération » pour accéder à la page de détails d’une autorisation 

d’exonération



 16

Autorisations d’exonérations Création et gestion d’une autorisation d’exonération2

Base légale Création et gestion des bases légales1

Projets Création et gestion d’un projet4

Attestations d’exonération Création et gestion des attestations d’exonération3



 17

3. Attestations d’exonération
3.1 Créer une attestation d’exonération

Menu Exonérations, sous-menu Attestations d’exonération, sous-menu Nouvelle attestation d’exonération.

Remplissez l’ensemble des champs obligatoires pour initier l’attestation  d’exonération puis cliquez sur « confirmer »

• Le champ « référence de l’autorisation d’exonération » doit correspondre à celle d’une autorisation créée au préalable dans le système

• Les bénéficiaires sont rapatriés de l’autorisation, vous ne pourrez choisir que dans la liste des bénéficiaires préalablement remplis sur l’autorisation
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3. Attestations d’exonération
3.2 Ajouter des articles à une attestation d’exonération

Cliquez sur le menu latéral « Liste des articles » pour ajouter des articles. Cliquez sur le bouton « ajouter un article » puis remplissez le 

formulaire avec les informations obligatoires puis cliquez sur « confirmer » 

Attention, vous ne pouvez ajouter que des articles préalablement choisis sur l’autorisation d’exonération liée
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3. Attestations d’exonération
3.3 Si besoin, supprimer un article

Si besoin, vous pouvez supprimer un article directement depuis le tableau des articles en cliquant sur la flèche de l’article concerné puis sur 

« supprimer »
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3. Attestations d’exonération
3.4 Valider une attestation d’exonération

Une fois les articles remplis, retournez sur la page de détail, (menu latéral Détail d’une attestation d’exonération), onglet Actions et circuit de 

validation. Cliquez sur « validation de l’enregistrement » puis sur « confirmer » pour valider la création d’une attestation d’exonération
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3. Attestations d’exonération
3.5 Mise à jour d’une attestation d’exonération

Une fois l’attestation validée, si vous souhaitez mettre à jour des informations (articles), dans l’onglet « Actions et circuit de validation » 

cliquez sur « Mise à jour de l’attestation d’exonération », mettez vos données à jour, puis retournez valider la mise à jour dans l’onglet 

« Actions et circuit de validation » pour qu’elle soit prise en compte.

1. Initialiser la mise à jour 2. Modifier vos données en suivant le 3.3 3. Retournez valider votre mise à jour 
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3. Attestations d’exonération
3.6 Consulter les attestations d’exonération et accéder à la page de détails

Pour consulter les attestations d’exonération, sous-menu Liste des attestations d’exonération, cliquez sur la flèche de détail d’une 

attestation d’exonération puis sur « détail d’une attestation d’exonération » pour accéder à la page de détails d’une attestation d’exonération
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4. Projets
4.1 Créer un projet

Menu Exonérations, sous-menu Projets, sous-menu Nouveau projet.

Remplissez le libellé du projet puis cliquez sur « confirmer »
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4. Projets
4.2 Ajouter des sous-traitants à un projet

Cliquez sur le menu latéral « Sous-traitants » pour ajouter des sous-traitants. Cliquez sur « ajouter un nouveau sous traitant », remplissez les 

informations obligatoires puis cliquez sur « confirmer » 

Vous pouvez ajouter autant de sous-traitants que nécessaire. 
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4. Projets
4.3 Valider la création d’un projet

Une fois les sous-traitants remplis, retournez sur la page de détail, (menu latéral Détail d’un projet), onglet Actions et circuit de validation. 

Cliquez sur « validation de l’enregistrement » puis sur « confirmer » pour valider la création d’un projet



 27

4. Projets
4.4 Mise à jour d’un projet

Une fois le projet validé, si vous souhaitez mettre à jour des informations (sous-traitants), dans l’onglet « Actions et circuit de validation » 

cliquez sur « Mise à jour de du projet », mettez vos données à jour, puis retournez valider la mise à jour dans l’onglet « Actions et circuit de 

validation » pour qu’elle soit prise en compte.

1. Initialiser la mise à jour 2. Modifier vos données en suivant le 4.2 3. Retournez valider votre mise à jour 
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4. Projets
4.5 Consulter les projets et accéder à la page de détails

Pour consulter les projets, sous-menu Liste des projets, cliquez sur la flèche de détail d’un projet puis sur « détail d’un projet » pour accéder 

à la page de détails d’un projet
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