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Réaliser un PVS Réaliser un PVS suite à une infraction2

Réaliser un acte d’inspection Réaliser un acte d’inspection dans le cadre d’une infraction1
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.0 Se connecter à l’espace back-office (administration SIDOCI)

Renseigner son login et son 

mot de passe
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.1 Se rendre dans le module Douane

Ouvrir le module Douane
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.2 Créer un nouvel acte d’inspection

Menu Contentieux, sous-menu Nouvel acte d’inspection
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.2 Créer un nouvel acte d’inspection conforme

Saisissez la référence de la déclaration concernée puis 

cliquer sur « Acte d’inspection manuel »
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.2 Créer un nouvel acte d’inspection conforme

Pour créer un acte d’inspection conforme, se rendre dans « Actions et circuits de validation », 

passer le conforme à « oui », sélectionnez « valider et clôturer l’acte d’inspection comme 

conforme » puis cliquez sur « confirmer » 
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.3 Créer un nouvel acte d’inspection non conforme

Saisissez la référence de la déclaration concernée puis 

cliquez sur « acte d’inspection manuel »
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.3 Créer un nouvel acte d’inspection non conforme

Sélectionnez l’article concerné, puis une infraction et cliquez 

sur « confirmer »
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.4 Modifier les valeurs de l’article afin de calculer les droits compromis

Cliquez sur « modifier » dans le champ « détail des articles en 

infraction »
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.4 Modifier les valeurs de l’article afin de calculer les droits compromis

Remplir les valeurs reconnues par le chef de visite, ici par 

exemple le nombre de colis, le poids brut et le poids net
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.4 Modifier les valeurs de l’article afin de calculer les droits compromis

Définissez le nouveau montant 

associé à un type de valeur (ici 

la valeur FOB passe à 3 000 

000), puis cliquer sur « définir le 

montant »
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.4 Modifier les valeurs de l’article afin de calculer les droits compromis

Le tableau est mis à jour, cliquer ensuite sur « valider les valeurs 

reconnues et lancer le calcul des droits compris » afin de lancer le 

calcul des droits compromis
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1. Réaliser un acte d’inspection
1.5 Générer un PVS depuis un acte d’inspection non conforme

Remplissez ensuite les informations obligatoires, puis notifier le chef de 

bureau en cliquant sur « Notification au chef de bureau pour génération 

PVS »
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Réaliser un PVS Réaliser un PVS suite à une infraction2

Réaliser un acte d’inspection Réaliser un acte d’inspection dans le cadre d’une infraction1
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2. Réaliser un PVS
2.1 Méthode 1 : Réaliser un PVS sans acte d’inspection

Menu Contentieux, sous menu, Nouveau procès-verbal.
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2. Réaliser un PVS
2.1 Méthode 1 : Réaliser un PVS sans acte d’inspection

Choisissez ensuite le type de procès verbal, le mode de visite, la date du procès verbal, le type d’affaire 

contentieuse, le bureau puis cliquez sur « créer le procès-verbal »

Attention, selon le type d’affaire contentieuse les informations à remplir ne sont pas les mêmes :

•  si vous choisissez le type « déclaration », alors il faut insérer la référence d’une déclaration 

existante (dont les données seront rapatriées automatiquement) - cf exemple 1

• si vous choisissez « autre » ou « affaire contentieuse » alors il faudra mettre un numéro d’affaire 

contentieuse et une date - cf exemple 2

exemple 1 exemple 2
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2. Réaliser un PVS
2.2 Méthode 2 : Réaliser un PVS à partir d’un acte d’inspection

Lorsque le chef visite a fini son acte d’inspection et qu’il le notifie au chef de bureau pour génération d’un PVS 

(cf le point 1.5) il apparaît au statut « Notifié au Chef Bureau » dans le menu Contentieux sous-menu Liste des 

actes d’inspection. Le chef bureau doit alors sélectionner l’acte d’inspection concerné puis cliquer sur « Liste 

des niveaux de contrôle »
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2. Réaliser un PVS
2.2 Méthode 2 : Réaliser un PVS à partir d’un acte d’inspection

Cliquez ensuite sur l’accès rapide du chef de bureau
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2. Réaliser un PVS
2.2 Méthode 2 : Réaliser un PVS à partir d’un acte d’inspection

Sélectionnez ensuite « validation de l’acte d’inspection et génération du PVS » puis sur « confirmer »  pour 

générer le PVS.

Si l’acte d’inspection est 

incomplet, le chef de bureau 

peut également mettre un 

commentaire et sélectionner 

« retour au chef de visite »
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2. Réaliser un PVS
2.2 Méthode 2 : Réaliser un PVS à partir d’un acte d’inspection

Suite à la validation de l’acte d’inspection et à la génération du PVS vue en, et peut être retrouvé sur la page de l’acte 

d’inspection dans le menu « Liste des PVS » ou directement sur la page « Liste des procès verbaux », menu Contentieux. 

Cliquez sur la référence du PV (en bleu).

Le tableau liste des procès-verbaux permet de retrouver 

l’ensemble des PVS, leur type, le statut, la déclaration liée et 

l’infraction.
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2. Réaliser un PVS
2.2 Méthode 2 : Réaliser un PVS à partir d’un acte d’inspection

Cela vous renvoie directement sur la page de détail du PVS, cliquez ensuite sur « actions et circuits de validation » et validez 

le PVS en cliquant sur « validation d’un PVS issu d’un acte d’inspection »
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2. Réaliser un PVS
2.3 Renseigner les informations générales sur le PVS

Une fois la création validée, vous pouvez remplir l’ensemble du formulaire du PVS disponible sur la page de détail, onglet 

Actions et circuit de validation. Une fois la saisie finie, cliquez sur « enregistrement de la saisie » puis sur « confirmer »

NB : Certains éléments sont automatiquement rapatriés depuis la déclaration où l’acte 

d’inspection si le PVS a été généré depuis une déclaration ou un AI.
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2. Réaliser un PVS
2.4 Remplir les marchandises en infraction

Cliquez ensuite sur « liste des marchandises » pour saisir ou modifier les marchandises (déclarées vs reconnues), pour ajouter 

un article cliquez sur « saisir un article sur le PVS » et remplissez le formulaire puis cliquez sur « enregistrer ».

NB : Si le PVS a été créé depuis un acte d’inspection, il n’est 

pas possible d’ajouter ou de modifier les articles, ils sont 

rapatriés automatiquement depuis l’AI. 
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2. Réaliser un PVS
2.5 Ajouter les infractions

Cliquez ensuite sur « liste des infractions » pour ajouter une infraction. Cliquez sur « ajouter une infraction » puis sélectionnez la 

marchandise concernée et l’infraction, cliquez sur « confirmer ». Vous pouvez également supprimer une infraction, si besoin, en 

cliquant sur la flèche de détail d’une infraction puis sur « supprimer ».

NB : Si le PVS a été créé depuis un acte d’inspection, il n’est pas possible d’ajouter ou de 

modifier les infractions, elles sont rapatriées automatiquement depuis l’AI. 
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2. Réaliser un PVS
2.6 Ajouter les prévenus 

Cliquez sur « liste des prévenus » pour ajouter un ou plusieurs prévenus. Cliquez sur « ajouter un prévenu » puis remplissez le 

formulaire et cliquez sur « confirmer ». Une fois le prévenu ajouté, il apparait dans le tableau des prévenus, vous pouvez voir le 

détail du prévenu ou le supprimer si besoin en cliquant sur la flèche d’accès aux détails.
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2. Réaliser un PVS
2.7 Ajouter des utilisateurs sur le PVS

Cliquez sur « liste des utilisateurs » pour ajouter un ou plusieurs utilisateurs. Cliquez sur « ajouter un utilisateur » puis sélectionnez 

un agent et cliquez sur « confirmer ». Une fois l’agent ajouté, il apparait dans le tableau des utilisateurs.
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2. Réaliser un PVS
2.8 Ajouter les actes matériels

Cliquez sur « liste des actes matériels » pour ajouter les actes matériels. Cliquez sur « ajouter un acte matériel » puis sélectionnez 

un acte et cliquez sur « confirmer ». Une fois l’acte matériel ajouté, il apparait dans le tableau des actes matériels. Vous pouvez le 

supprimer si besoin en cliquant sur la flèche de détail puis sur « supprimer ».
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2. Réaliser un PVS
2.9 Enregistrer le PVS

Une fois l’ensemble des champs remplis, retournez sur « détail d’un procès verbal »,  onglet « actions et circuits de validation », 

sélectionnez « transmission pour validation » et cliquez sur « confirmer ».
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2. Réaliser un PVS
2.10 Valider le PVS

Le PVS passe au statut « enregistré », vous pouvez ensuite sur la même page (détail d’un procès verbal, actions et circuit de 

validation) , valider le PVS en cliquant sur « valider le procès-verbal » puis sur « confirmer ».
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2. Réaliser un PVS
2.11 Signer un PVS (ou demander un recours au comité)

Le PVS passe au statut « validé », vous pouvez signer le PVS en cliquant sur « signature du procès-verbal » puis sur « confirmer » 

(ou demander un recours au comité en cliquant sur « recours au comité » puis sur « confirmer)
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2. Réaliser un PVS
2.12 Proposer une amende sur un PVS signé

Une fois le PVS signé, vous pouvez proposer une amende en cliquant sur « proposition amende » (page de détail du PVS, onglet 

action et circuit de validation)
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2. Réaliser un PVS
2.12 Proposer une amende sur un PVS signé

Remplissez le montant de l’amende voulue, cliquez sur « transmission pour validation » puis sur « confirmer » et ensuite sur 

« validation amende » puis sur « confirmer »
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