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1. Premiers pas

Important : seules les personnes ayant suivi une formation TRACES-NT a I'Office fédéral de
I'agriculture ont accés a TRACES.

Les entreprises/personnes qui souhaitent avoir accés a TRACES doivent contacter
I'administrateur de TRACES a I'OFAG (e-mail : traces.phyto@blw.admin.ch ou par téléphone
au 058 462 25 90).

1.1. Enregistrement et Login

Les sociétés d'importation et de déclaration (personnes soumises a I'enregistrement) doivent
s'enregistrer une fois dans TRACES NT. L'enregistrement est effectué par I'Office fédéral de
I'agriculture (OFAG) et est gratuit. L'accés au systéme est ouvert a tous les employés des
entreprises enregistrées.

1. Accés a TRACES NT: https://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/login

€78 po— “B 4 kO =

el L = 0 o

Sign in to continue

or

2. Cliquez sur « Créer un compte ».

Utilisez votre adresse électronique

Créer un compte

Ou

Ou utilisez votre carte d'identité électronigue nationale


https://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/login

3. Remplissez le formulaire, cochez la case, puis cliquer sur « Créer un compte ».

Create an account

Help for external users

First name

Last name

E-mail

Confirm e-mail

E-mail language

English (en)

Enter the code

O By checking this box, you acknowledge that you
have read and understood the privacy statement

4. Apres avoir rempli toutes les données, entrez le code affiché et cliquez sur "Créer un
compte".

Enter the code

UProo

2 By checking this box, you acknowledge that you
hawe read and undersiood the pivacy statemend

Create an account

5. Un courriel de confirmation de connexion a I'UE vous sera envoyé a |'adresse
électronique fournie lors de la procédure d'inscription avec un lien d'acceés.

La validation doit avoir lieu dans les 90 minutes. Par la suite, une nouvelle validation
doit étre faite en utilisant le méme lien.

Si vous ne recevez pas de courriel de confirmation, veuillez contacter Traces NT:
https://webgate.ec.europa.eu/cas/contact.html.



https://webgate.ec.europa.eu/cas/contact.html
https://webgate.ec.europa.eu/cfcas3/tracesnt-webhelp/Content/Resources/Images/EU%20Login/EU_013.png

Expéditeur: Service &' automated ec europa eu>
Date: 7 fevnier 20204 13:55:03 UTC+1

Destinataire: X

Objet: Votre mot de passe

Répondre i: Service §2authentfication <automated-notifications @nomail. ec eurapa ev™

Vous avez été ensegistré(e) dans EU Login,

Vaotre adresse Hlectronique est . com.

Pour créer un mot de passe, veuillez cliquer sug le hen e1-dessous:
ce lien

Vous disposez d'un maxinium de 24 h & partir de 'envor de ce message pour créer votre mot de passe, mais nous vous conseillons de le faire tout de suite, si possible. Une fois ce délai écoulé, vous pourrez introduire une autre demande en suivant le méme lien vous devrez alors indiquer
de nouveau votre nom d'utilisateur et confirmer votre demande.

Sile lien ci-dessus ne fonctionne pas, vous pouvez copier I'ad de copier Fadresse compléte) et la coller dans la barre d'adresse de votre navigateur
Bitps:/webgate ec.europa ew/cas/imit imitialiseP: cgiPwayfdo i i id=n0035zr4dresetCode=2DuYOHK O 39sMp1 Xy b0zqERLIROpHIIHRpIANc service=hrips%3A % IF e Fwebgate ec europa euts
2Ftracesntte2Fecas-login

En cas de probléme, plutét que de répondre a ce message, veuillez consulter les informations daide ou de contact figurant sur le site sur lequel vous essayez de vous enregistrer.

Veuillez noter qu'il peut s'écouler jusqu'a S minutes aprés réception de ce courriel avant que le site en question reconnaisse votre inscription

Ce message vous est envoy# par EU Login

6. Apres validation via le lien fourni dans le courriel, vous serez redirigé vers une nouvelle
page de changement de mot de passe.

7. Attention : le mot de passe doit comporter au moins 10 caractéres (au moins une
lettre, une lettre majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un caractére spécial).

Nouveau mot de passe

Veuillez choisir un nouveau mot de passe.

no035zré
(Extemne)

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

Un mot de passe ne peut pas contenir votre nom d'utilisateur et doit comporter
au minimum 10 caractéres, choisis parmi au moins frois des quaire groupes de
caractéres suivants (espaces autorisés):

- Majuscules:AaZ

= Minuscules:aaz

- Chiffres: 049

- Caractéres spéciauxI"#$%& () +.-/<=>?@|"_{[}~

Exemples: hJkps4LQhc jg6DC(sWY ZVcUxkitz5

Geénérer d'auires mots de passe d'exemple



8. Aprés avoir entré le nouveau mot de passe, cliquez sur "Soumettre" et une connexion
est maintenant possible.

New password

Your EU Login password was successfully changed.

9. Le Login s'effectue via le lien suivant:

https://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/login

Documentation| FAQ| Contact| | Francais (Francais) || Connexion

[ | TRACES

TRAde Control and Expert System

TRACES NT > Connexion

Connexion a TRACES

Vous n'avez pas de

Merci de vous connecter via £ en cliquant sur le bouton ci-dessous et suivre les
a compte?

instructions.

Se connecter a Traces Volre demande sera ransmise &
Iéquipe de soutien de TRACES

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous pouvez Réiniiialise
Login.

10. Sélectionner un réle
Une fois qu'un utilisateur s'est enregistré dans Traces, il doit encore rejoindre un type
d’organisation (sélectionner un rdle).

Demander une autorisation

A

Vous n'avez actuellement aucun réle qui vous permette d’accéder a I'application.

Sélectionnez le type d'organisation pour laquelle vous demandez I'accés:

Opérateur

Opé & i tels qu' particuliere, ots, 5ans but [ucratif,...

Organisme de contréle de la production biologique

Organismes de contréle énumérés a I'annexe |1l et & l'annexe IV du réglement (CE) n® 1235/2008 de &
Commission

Autorité

Autorité compétente comme les bureaux de douane, les autorités vétérinaires, les autorités centrales
S , les autorités

Autre organisme

Other bodies such as translators, country administrators, customs systems (at national level)...

© Besaoin pour trouver le type d’organisation auquel vous appartenez?



https://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/login
https://webgate.ec.europa.eu/cfcas3/tracesnt-webhelp/Content/Resources/Images/EU%20Login/EU_015.png

11. Sélectionnez « Opérateur » dans votre demande de réle » et vous serez redirigé vers
une page ou vous pourrez rechercher votre entreprise. Pour ce faire, remplissez les
champs obligatoires et cliquez sur "Rechercher".

12. Une fois que vous avez trouvé votre entreprise, cochez la case a droite de I'entrée de
I'entreprise et cliquez sur "Demande d'autorisation" dans le coin supérieur droit. Une
fenétre pop-up apparaitra pour soumettre la demande. L'administrateur de votre
entreprise recevra votre demande et pourra I'approuver.

TRACES
TRAde Control and Experi System

ng operator

¥ Appoawsst Face of Dectnation. (40 [0
¥ Ramsganaihis Yar tha st (13 [0

3 Plort exisbbstrment (ruimis) [E)
¥ Flangoribis far the foat (L} 79

13. Si votre entreprise n'est pas encore enregistrée dans Traces NT, veuillez soumettre une
demande d'enregistrement d'entreprise a I'Office fédéral de I'agriculture.
Vous trouverez le formulaire de demande sur le site de I'OFAG

www.sante-des-vegetaux.ch > Commerce de matériel végétal > Pays non membres
de 'UE > Formulaire (bas de page)



http://www.sante-des-vegetaux.ch/

1.2. Choix de la langue
En cliquant sur votre adresse électronique (en haut a droite), vous accédez a votre profil, ou
vous pouvez sélectionner la langue.

A notifications ) & raphael haraz@bv. admin.ch

TRACES o

hael haraz@blvwadmin oh
TRAde Control and Expert System raphael haraz@biw admin.cf

TRACES NT DSCE > Recherche d'un DSCE Frangais (Frangais) v

[ centificats ~+ @ Tableaude bord M Organisations ~  +& Données de référence [#* Analytics » @ Aide ~ (2 Editer votre profil

Demiére connexion: 07/02/2020 12:39:56 +0100

CET.

Recherche de documents sanitaires communs d’entrée QMes certicats en atte”

Recherche: Q Recherche

Profils disponibles:

erche avanc 1! Geneva Airport (PHYTO)
[ Véoétaux | oscE-PP ol PHYTO frw ]
[ Office fédéral de I'agriculture

EOEEd @E ===

Reéférence  Etablissements dorigine  Lieu de destination ~ Expéditeur/exportateur  Destinatairefimportateur ~ Mar~ _.adises  Derniére mise 2

Vorname Name Commencer la recherche avec le bouton Recherche.

1.3. Changement de mot de passe

Changez de mot de passe sous « Editer votre profil » puis « Modifier votre mot de passe ».

Raphaél Haraz

raphael haraz{@blw admin.ch & Déconnexion

Francais (Francais) N

[ Editer votre profil _

Derniégre connexion: 07/02/2020 12:39:56 +0100
CET

Informations personnelles

EU login est 'endroit ol sont enregistrées vos données
personnelles. Si l'une de ces informations est erronée vous
pouvez la corriger ici. Cette correction apparaitra
automatiquement lors de votre prochaine connexion 3
TRACES.

Nom
complet
Domaine
Nom
d'utilisateur

Courriel

& Mon compte sur EU Login

@ Modifier votre mot de passe EU Login

#' Mettre a jour vos informations sur EU
Login




1.4. Déconnexion du systéme

Entrez d'abord votre adresse électronique (en haut a droite) et cliquez ensuite sur
"Déconnexion".

= il
o TRAde Control and Expert System

TRACES NT > Documents sanitaires > DSCE > Recherche d’un DSCE Francais (Frangais)

Wi certificats ~+ @@ Tableaude bord ~ M Organisations ~  4& Données de référence +  [#7 Analytics v @ Aide ~ 2 Editegfire profil

Derniére conne;

gn: 07/02/2020 12:39:56 +0100 |

Recherche de documents sanitaires communs d’entrée

[ Imprimer modéle de DSCE Q Mes certificats en attente

Cliquez sur Déconnexion

2. Création d’'un document TRACES NT

2.1. Ouverture d’un nouveau document électronique pour
Iapplication TRACES NT

1. Cliquez sur « DSCE » dans le menu Certificats.

TRACE

B certificats ~+ @B Tableau de bord

DSCE

Document sanitaire commun
d'entrée pour les végétaux, les
produits végétaux et le matériel
de propagation vegétale, Produits
d'origine animale et animaux
vivants.

2. Cliquez sur « Créer un nouveau DSCE » pour saisir un nouvel envoi ou sur «
Recherche », afin de reprendre un ancien envoi comme modéle pour votre
nouvel envoi [Copier nouveau sous].



Q, Recherche

Recherche avancée » Showing 30 / 26781 results.

s
15:04

B Cuvrir dans un nouvel onglet

[5 Imprimer PDF |
|5 Imprimer le conirdle qualité (PDF)

= Add new follow up

+ Créer un contrdle qualite

Iy Remplacer |
£ Copier nouveau sous

[7] Cloner comme DSCE-D

Q. Mes certificats en attente = Créer un nouveau DSCE

10



2.2. Déclaration des marchandises

Sélectionner un type de DSCE et des marchandises

O Tous les types de DSCE ODSCE-A ODSCE-D O DSCE-P DSCE-PP ll Désélectionner tout

Espéce: [ mangifera ind| ‘ 3]

mNGIN Mangifera indica ~

4 [J PLANTES VIVANTES ET PRO  [[EGEL]) Procontarinia mangiferae ( psce-rFP |
4+ G LEGUMES, PLANTES, raciy [l Spondias pinnata " (Dsce-PP ]
+ [[Z) FRUITS COMESTIBLES; ECORCES DAGRUMES OUDEMELONS (DScE-PP |
+ [T CAFE, THE, MATE ET EPICES [ DScE-PP |
+ [E0J CEREALES (Dsce-PP ]
+ [EJ) PRODUITS DE LA MINOTERIE; MALT; AMIDONS ET FECULES; INULINE; GLUTEN DE FROMENT (psce-pp]

+ m GRAINES ET FRUITS OLEAGINEUX; GRAINES, SEMENCES ET FRUITS DIVERS; PLANTES INDUSTRIELLES OU MEDICINALES; | DSCE-PP }
PAILLES ET FOURRAGES

=+ [E[) MATIERES A TRESSER ET AUTRES PRODUITS D'ORIGINE VEGETALE, NON DENOMMES NI COMPRIS AILLEURS ( Dsce-PP |
4+ [EEJ CACAO ET SES PREPARATIONS [ DSCE-PP }
= [ PREPARATIONS DE LEGUMES, DE FRUITS OU DAUTRES PARTIES DE PLANTES ( psce-FP |
+ [EJ) PREPARATIONS ALIMENTAIRES DIVERSES ( DScE-FP |
Annuler
1. Cliquez sur DSCE-PP pour réduire la sélection aux produits végétaux.
2. Cliquez sur recherche avancée (+) pour activer la recherche par espéce.
3. Sélectionnez un numéro de tarif et cochez CHED-PP sur la droite.
4. Lorsque tous les biens ont été sélectionnés, cliquez sur [Fait]. Des marchandises

peuvent également étre ajoutées ultérieurement).

Note: pour certaines positions tarifaires comprenant plusieurs produits (par exemple 0709
9990), les marchandises ne peuvent étre sélectionnées que dans la liste de
marchandises suivante (voir point 2.4).

2.3 Remplir le formulaire

Aprés avoir appuyé sur « Fait » (point 4 du précédent volet), un nouveau masque apparait
(CHED-PP Partie ). Tous les champs marqués d'une * doivent étre remplis.

. O, Avance...
Astuce : En cliquant sur , un champ de recherche s'ouvre dans

chaque cas, a l'aide duquel les enregistrements de données déja présents dans
le systéme (fournisseurs/importateurs, etc.) peuvent étre recherchés et
sélectionnés.

11



1. La case 1.9 doit contenir les détails du certificat phytosanitaire.

Ajouter un document daccompagnement -

Cliquez d'abord sur et sélectionnez le certificat
phytosanitaire, puis saisissez les données. Les entrées doivent étre confirmées en
cliquant sur "Confirmer".

2. La case .13 (Moyens de transport) doit également étre remplie.

Ajouter un moyen de fransport =

¥ Avion
Muméro de vol ET 726 @ Effacer
Document de transport AWB 071-3993 7382 ® Supprimer

international

Important : le numéro de vol doit étre saisi manuellement dans le champ (n'utilisez
pas la suggestion de la liste déroulante, sinon le bouton de création sera inactif).

3. Cochez la case .23 (pour le marché intérieur)
4. Les marchandises doivent étre spécifiées plus en détail dans la case 1.31:

© 1.31. Description de la marchandise n

= Ajouter des marchandises # Modifier les marchandises

(1) A FRUITS COMESTIBLES; ECORGES D'AGRUMES OU DE MELONS Doincime || G s
Dattes, figues, ananas, avocats, goyaves, mangues et mangoustans, frais ou secs
Goyaves, mangues et mangoustans Quantité (sous-total): 0 Unités.
Nombre de conditionnements (sous-total): 0 Colis
Poids net (sous-total). 200 Kg
Subiotal net volume: 0
Unité de poids par défaut: 2 Unité de volume par défaut: v Unité de quantité par défaut ~ Type d'embaliage par défaut v

% Montrer les colonnes faculiatives =

#1)) Marchandise % EPPO Code * Type de produit % Poids net * Nombre de colis * Pays d'origine % -
0804 50 00 | Autres plantes viva 200 Kg~ I Carton @ Srila v s
« Mangifera
indica

2.4 Enregistrer des marchandises supplémentaires

1. Entrez d'autres marchandises du méme numeéro tarifaire -> Cliquez sur « Ajouter une
ligne ».

2. Entrez les marchandises avec un nouveau numéro de tarif -> Cliquez sur « Ajouter
des marchandises ».

12



© 1.31. Description de la marchandise n
= Ajouter des marchandises # Modifier les marchandises

O FRUITS COMESTIBLES; ECORCES D'AGRUMES OU DE MELONS @ Supprimer || O Effacer les iglCe
Dattes, figues, ananas, avocats, goyaves, mangues et mangoustans, frais ou secs
Goyaves, mangues et mangoustans Quantité (sous-total): 0 Unités.
Nombre de conditionnements (sous-total): 0 Colis
Poids net (sous-total): 200 Kg
Subtotal net volume: 0
Unité de poids par défaut e Unité de volume par défaut: 2 Unité de quantité par défaut ~ Type d'emballage par défaut: e

% Montrer les colonnes facultatives =

#1) Marchandise % EPPO Code * Type de produit % Poids net % Nombre de colis % Pays d'origine % =

0304 50 00 ] Autres plantes viva 200 Kg~ I Carton I8 | Srila v 2
% [[ZED) Mangifera

indica

2.5 Soumettre une annonce ou une déclaration

Tout en bas du document (écran) se trouvent les trois icbnes suivantes :

s fitres actions - [ Apercu PDF = W Soumettre r décision
[ Aperg pau

En cliquant sur "Soumettre pour décision", I'envoi est notifié au Service
phytosanitaire fédéral. Sinon, un brouillon peut étre sauvegardé.

=>» Si un message d'erreur rouge s'affiche maintenant dans la ligne inférieure,
vous pouvez cliquer dessus et vous serez alors directement dirigé vers la
section pertinente qui nécessite une correction.

Erreur: Nombre de colis Ne doit pas étre vide

=» Si tout a été saisi correctement, le numéro CHEDPP de I'annonce déposée
apparaitra en vert dans la ligne inférieure aprés avoir cliqué sur « Soumettre
pour décision ».

2.6 Impression de I’'annonce

Dés que I'annonce a pu étre soumise sans message d'erreur, en cliquant sur « certificat
PDF » ou « options d'impression avancées » : un PDF peut étre généré dans la langue
de votre choix.

Options d'impression avancées

Albanais Allemand Anglais
Eosniague bulgare Chineis
Coréen GCroate Danois
Espagnel Eslonien Finnois
/| Frangais Georgian Grec
Hongrois Islandais ¥ ltalien
Letion Lituanien Macédonien
Maltais Néerlandais Norvégien
Polonais Portugais Roumain
- I
t Certificat PDF Russe Serbe Slovaque
. - - . - Slovéne Suédais Tehéque
£ Options dimpression avancées .
Ture Vietnamien
D-F‘PE"E’-' PDF - imprimer PDF IO

13



2.7 Copier nouveau sous — utiliser 'annonce existante comme
modéle

Si le nouvel envoi a enregistrer est similaire a un envoi précédent, celui-ci peut étre
utilisé comme modéle.
Marche a suivre:

o nh =

5
6
7
8
9
1

Dans le menu, cliquez sur «Certificats» puis choisir DSCE.
Recherchez un envoi précédent a I'aide des champs de recherche.
L’annonce apparait dans la liste de recherche.

En bas de page, cliquez sur «Autres actions» puis choisissez « Copier nouveau
SOUS ».

il Supprimer

== Créer une nouvelle alerte

#) Copier nouveau sous

[C) Cloner comme DSCE-D -

== Autres actions - | [ Apercu PDF -

Un nouveau DSCE sera généré.

Importateur/destinataire/expéditeur/lieu de contréle/marchandises seront repris.
Complétez les informations manquantes.

Certificat phytosanitaire (1.9) / heure d'arrivée (1.10) / AWB (1.13)

Vérifiez la description des biens (1.31)

0. Soumettre le DSCE.

14



3. Enregistrement des fournisseurs

Si un fournisseur n'existe pas dans TRACES NT, il est possible de l'insérer :

1. 1.1. Expéditeur/Exportateur Cliquez sur «Avancé»

2. Sélectionnez le pays d'origine (pays tiers) et cliquez sur « rechercher ».

3. Cliquez sur « Créer un nouvel opérateur ».

Attribuer un expéditeur

Pays: = | Colombie (C v @ Q Recherche c:]

COLOMBIA ~
Planadas
==l Colombie

AGRICOILAEL CR 8D 19115T02 Etablissement végétal PLANTS Etablissement m
REDIL SAS AP 207 végétal

111931 Bogota

=l Colombie

AGRICOLA 72N 1007 OFC  Etablissement végétal PLANTS Etablissement [T
CARDENAL S.A 601 vegeétal

Calle

i Colombie

AGRICOLA KM 8 VIA Etablissement végétal PLANTS Etablissement [0S
CIRCASIA SAS ZIPAQUIRA - végétal

NEMOCON

VEREDAEL

MORTINO FINCA

CIRCASIA

Barrio

Cundinamarca

==l Colombie

AGRICOLA GUAPA  HOTELLAS Etablissement végétal PLANTS Etablissement ==
SAS GUADUAS végétal
MUNICIPIO DE

CHIGORODO v
< >

+ Créer un nouvel opérateur Fermer

Complétez les champs et « Enregistrer ».

4. Attention : Les importateurs qui ne sont pas enregistrés dans Traces ne peuvent étre
enregistrés que par le Service Phytosanitaire Fédéral ! A cette fin, I'importateur doit
remplir un formulaire de demande et le transmettre au SPF. Voir "Demande
entreprises soumises a l'obligation d'enregistrement” (a trouver sur le site de I'OFAG
www.sante-des-vegetaux.ch > Commerce de matériel végétal > Pays non membres de
'UE > Formulaire (bas de page).

15



4. Etablissement d’une annonce d’importation TRACES NT

La déclaration d'importation TRACES NT diment remplie (fichier PDF) doit étre envoyée par
courrier électronique au bureau du SPF du point d'entrée, accompagnée d'une copie du
certificat phytosanitaire et des autres documents de transport pertinents (lettre de transport
aérien, facture, bon de livraison, etc.).

Le numéro de référence (numéro CHED-PP) généré lors de la saisie de 'annonce est a
reporter dans la déclaration douaniére (champ de texte : documents préliminaires).

5. Informations complémentaires

Des informations détaillées sur le systtme TRACES NT se trouvent sous la rubrique Aide.

m TRACES

TRAde Control and Expert System

SCE > Recherche d'un DSCE

E{Zertiﬂcata - @8 Tableau de bord ~ iy Organisations « 4& Données de référence ~  |#” Analytics ~ @ Aide ~

Recherche de documents sanitaires commu s d’e

Recherche:

Si vous avez d'autres questions, veuillez contacter traces.phyto@blw.admin.ch.
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