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OBJET :

Ce document décrit la démarche d’enregistrement pour I'acquisition des certificats Barid
eSign pour le compte de la DGCL, au profit des provinces, préfectures et communes.

I- PROCEDURE D’ASSISTANCE DES PROVINCES / PREFECTURES

La DGCL désignera un point focal (chef de division de 'urbanisme, par exemple) au niveau de
chaque province et préfecture, qui se chargera de la prise en charge des demandes des
certificats Barid eSign de sa province, préfecture, ainsi que pour les communes qui en
dépendent.

En collaboration avec la société Ribatis, la Poste Digitale de Barid Al-Maghrib prendra contact
le point focal désigné par province et préfecture pour une assistance a la procédure de
demande en ligne et de constitution du dossier de demande.

Une coordination sera également assurée par la Poste Digitale avec les agences ABB pour la
fluidification des opérations de dépét des dossiers et de retrait des certificats.

La DGCL et la Poste Digitale étudieront, en commun accord, 'opportunité d’'organiser des
réunions d’assistance au profit des porteurs au niveau des provinces / préfectures, en
présence des points focaux, pour un dépot en masse des dossiers de demande.

- PROCEDURE D’OBTENTION DU CERTIFICAT BARID ESIGN
1- Inscription
* Se connecter sur le workflow Barid eSign via le lien suivant : https://online.baridesign.ma

{disponible 24/24 7j/7), onglet « Inscrivez-vous » ;
* Renseigner les données demandées sur le « formulaire d'inscription des utilisateurs » ;

* Activer le compte a partir du lien requ par e-mail sur 'adresse email renseignée.
2- Saisie de la demande

e S'authentifier sur le WF via son adresse email et son mot de passe ;

* Cliquer sur I'onglet service « demande de certificat classe 3 » pour commencer la
démarche.

® Dans 'étape « formulaire initial » : choisir le Domaine d’application KARAZ / ROKHAS

* Choisir le mode de livraison des certificats Barid eSign suivant : Réseau Al Barid Bank

* Renseigner les formulaires.
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3- Constitution du dossier

* Générer, imprimer et faire signer et cacheter par le porteur et le mandataire /
représentant légal (conformément aux indications mentionnées) les formulaires suivants :
o Formulaire d’enregistrement du porteur ;
o Formulaire d’enregistrement du représentant légal ;
o Procuration au mandataire (En cas de désignation d’'un mandataire par le
Représentant légal)
o Conditions générales d’utilisation :
© Formulaire des réponses aux questions secrétes (par porteur, sous enveloppe
fermée et cachetée par I'organisme)
o Bonde commande
* Joindre la copie certifiée conforme de fa CIN
® Joindre les pieces justificatives nécessaires pour le Représentant légal :
o Wilayas : Extrait du bulletin officiel de nomination des WALI.
O Préfectures Provinces : Extrait du bulletin officiel de nomination des gouverneurs.
© Communes : PV de nomination des présidents.

4- Dépét du dossier

Les dossiers de demande ainsi constitués sont 3 déposer au niveau de L’agence AL BARID BANK
définie lors de la saisie en ligne de la demande.

5- Retrait du certificat

Aprés production, le certificat est envoyé a I'agence « Al Barid Bank » de retrait désignée par
le client, dans un délai allant de 8 3 10 jours a compter de la date de dép6t du dossier de
demande complet a I'agence de dépét :

6- Réception du code PIN

Le code PIN est envoyé par courrier recommandé a I'adresse physique renseignée par le
demandeur lors de la saisie de la demande en ligne.

- FACTURATION
Les regles de gestion de prise en charge du réglement par la DGCL :

e Communes de plus de 50 000 habitants : 5 certificats / commune / an;
* Communes de moins de 50 000 habitants : 3 certificats / commune /an ;

4
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* Communes de 20 000 a 50 000 habitants : 4 certificats / commune / an ;
* Provinces et préfectures : 3 certificats / province et préfecture / an.

NB : le réglement sera effectué par la DGCL sur présentation de la facture accompagnée du
listing de production.

* Pour les administrations désirant disposer de certificats Barid eSign supplémentaires, ils
peuvent le faire par leur propre moyen de paiement. A cet effet, les dossiers de demande
devront étre accompagnés par:

o La preuve du paiement
o La convention de droit commun dument renseignée, signée et cachetée (3
telécharger a partir de I'onglet Support / Téléchargement du portail cité plus haut.

V- REPORTING

Un reporting de dép6ts des dossiers sera transmis a fréquence hebdomadaire 3 I'équipe de la
DGCL ainsi qu’a RIBATIS ;

V- SERVICE APRES-VENTE :

Pour toute information ou assistance, les communes, préfectures et provinces sont invitées 3
contacter notre centre de relation clientéle au 080 200 60 60, du lundi au vendredi de 08h00
a 19h00, le samedi de 08h00 a 13h00.




