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A. PROCÉDURE  DE RECOUVREMENT DES DROITS ET 

TAXES LIQUIDÉS 

 

 

III. SIGLES ET DÉFINITIONS 

 

 

 

 

 

 

 

  

I. OBJET  

Cette procédure traite des modalités de recouvrement des droits et taxes 
liquidés. 

II. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure, gérée par la Recette Principale des Douanes, s’applique aux 
activités de recouvrement des droits et taxes liquidés.  
 

DGD Directeur Général des Douanes/Direction Générale des Douanes 

RPD Receveur Principal des Douanes/Recette Principale des Douanes 

SDR Sous-directeur/Sous-direction du Recouvrement  

SDSMPT 
Sous-directeur/Sous-direction du Suivi des Moyens de Paiement et  

de la Trésorerie 

TS Travail Supplémentaire ou Travail Extra Légal 

CB Chef de Bureau 

CDA Commissionnaire en Douane Agréé 

CS Chef de Section 

TP Trésor Public 

RPI Redevance sur la Procédure d’Importation 

SYDAM WORLD Système Dédouanement Automatisé de Marchandises 
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IV. LOGIGRAMME 

Acteurs Enchaînement des tâches Commentaires et documents associés 

 

1- SDR 

 
2- SDR 

3- SDR 
 
 
 
 
4- CBR 
 
 
 
 
 
 
 
 
5- CBR 
 
 
 
6- CSR 
 
 
 
 
 
 
7- CSR 
 
 
 
8- Agent de la 
section 
recouvrement 
 
 
 
 
 
 
 
 
9- CSR 
 
 
 
 
 
10- CSR 
 
 
 
 
 
 
 
 
11- CSR 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

1- Le SDR réceptionne d’une part les bordereaux 
de versement du RPD et d’autre part les moyens 
de paiement du CDA. 
 
2,3- Le SDR effectue un contrôle de recevabilité. 
Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité le dossier est rejeté 
et notification est faite au CDA ; 

 En cas de conformité, il transmet le dossier au 
CB Recouvrement. 

4,5- Le CB Recouvrement vérifie la conformité 
entre les bordereaux de versement et les moyens 
de paiement (chèques, obligations cautionnées, 
lettres de change, numéraires). Deux cas peuvent 
se présenter : 

 En cas de non-conformité, le dossier est rejeté 
et notification est faite au CDA par voie 
hiérarchique ; 

 En cas de conformité, le CB Recouvrement 
transmet le dossier de recouvrement au CS 
Recouvrement. 

6,7- Le CS Recouvrement effectue un contrôle de 
recevabilité. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, le dossier est rejeté 
et notification est faite au CDA par voie 
hiérarchique ; 

 En cas de conformité, le CS Recouvrement 
impute le dossier aux agents de la Section 
Recouvrement. 

 
8,9-Les agents du recouvrement vérifient la 
conformité des montants des différents comptes 
sur les bordereaux de versement par rapport aux 
montants des moyens de paiement des différents 
comptes. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, le dossier est rejeté 
et notification est faite au CDA par voie 
hiérarchique ; 

 En cas de conformité, le CS Recouvrement 
délivre la quittance de paiement éditée par les 
opérateurs de saisie. 

 
10- En fin de journée, le CS Recouvrement édite 
le journal de caisse. 
 
11,12,13- Le CS Recouvrement effectue un 
rapprochement entre les moyens de paiements 
reçus et le journal de caisse édité à partir du 
SYDAM et produit un rapport de recouvrement 
qu’il transmet au CB Recouvrement pour 
vérification. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, un rapport 
d’incident est établi et joint au rapport de 
recouvrement ; 

 En cas de conformité, le CS Recouvrement 
transmet les moyens de paiement, leurs 
copies accompagnées de bordereau de 
transmission et le rapport au CB 
Recouvrement, qui les met à la disposition du 
SDR.  

 
14,15- Le SDR fait un contrôle de forme et de fond. 
Deux cas peuvent se présenter : 

Réception des documents de 
paiement 

Conforme? 

Non 

Oui 

Contrôle de 

recevabilité 

Notification  

Non 

Conforme? 

Délivrance de la quittance 

 

Contrôle de recevabilité 

Conforme ? 

Oui 

Transmission du dossier pour 

recouvrement 

Imputation à un agent 

Contrôle de recevabilité 

Contrôle documentaire 

Conforme? 

Oui 

Non 

Non 

Oui 

Edition du journal de caisse 

A 
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12- CSR 
 
 
 
 
 
 
 
13- SDR 

 
 
 
 
14-SDR 
 
 
 
 
15-SDR 
 
 
 
16-SDR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17-SDR 
 
18- SDR 
 
 
19-Agent mandaté 
pour le versement 
des espèces 
 
20-Agent mandaté 
pour le versement 
des espèces 
 
21- SDR 
 
22-RPD 
 
 
 
 
23-RPD 
 
 
 
 
 
 

 En cas de non-conformité, le dossier est rejeté 
et notification est faite au CB Recouvrement 
pour prise en compte des observations. 

 En cas de conformité, le SDR transmet les 
moyens de paiement aux destinataires 
suivants : 
- au SDSMPT (chèques) ; 
- au Fondé de Pouvoirs (LC, chèques TP, 
OC) ;  
- au représentant du Receveur RPI à la RPD 
(chèques RPI) ;  
- au représentant du Bureau TS (chèques TS). 

Le RPD reçoit les copies des bordereaux de 
transmission et les chèques. 
 
16- Pour ce qui est des espèces, les agents de la 
caisse procèdent : 

- au rapprochement des espèces reçues avec 
le journal de caisse (SYDAM) ; 

- au comptage par compte et par banque ; 
- à l’empotage par banque. 

 
Il faut noter que le coffre-fort et le local de la caisse 
sont sous la responsabilité des agents de la 
caisse. 

 
17- La remise des numéraires sous scellés à la 

société agréée de transfert de fonds avec accusé 

de réception est faite par les agents de la caisse 

sous la supervision du SDR. 

 

18,19-L’agent mandaté par le RPD pour le 

versement réceptionne de la société agréée de 

transfert de fonds contre décharge, les numéraires 

dans les locaux de la banque. L’agent mandaté 

effectue le versement sur les comptes dédiés. 

 

20,21,22- L’agent mandaté réceptionne de la 

banque les reçus de versement et transmet les 

preuves de versement au SDR qui procède à des 

vérifications. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, notification est faite 

par le RPD à l’établissement bancaire ; 

 En cas de conformité, le SDR transmet les 

copies des pièces au RPD, au SDSMPT et au 

Fondé de Pouvoirs. 

 

 

 

23- Les documents sont diffusés et archivés. 

Contrôle documentaire 

Transmission des moyens de paiement 

et du journal de caisse 

Diffusion et archivage 

Réception des moyens de paiement et du 

journal  

Rapprochement entre les moyens de 

paiements et le journal de caisse 

Conforme 

? 

Oui 

Non 

Rédaction d’un 
rapport 

d’incidents 

A 

Conform

e ? 

Oui 

Non 

Notification 

pour correction 

Espèces ? 

Oui 

Non 
Remise des numéraires à la 

société agréée de transfert 

de fonds 

RPD, FP, 

SDSMPT, 

Receveur RPI Versement des fonds sur 

les comptes dédiés 

Réception de la décharge 

de versement 

Contrôle des documents de 

versement 

Conforme 

? 

Notification à 

l’établissement 

bancaire 

Oui 

Non 
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B. PROCÉDURE DE GESTION DU CONTENTIEUX DU 

RECOUVREMENT 

 

 

III. SIGLES ET DÉFINITIONS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. OBJET  

Cette procédure traite des modalités de gestion du contentieux du 

recouvrement des droits et taxes (liquidations non acquittées). 

II. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure, gérée par la Recette Principale des Douanes, s’applique 

aux activités de gestion du contentieux lié aux liquidations non acquittées. 

DGD Directeur Général des Douanes/Direction Générale des 

Douanes 

RPD Receveur Principal des Douanes/Recette Principale des 

Douanes 

SDR Sous-directeur/Sous-direction du Recouvrement  

CB Chef de Bureau  

CS Chef de Section  

CDA Commissionnaire Agréé en Douane 

PVS Procès-Verbal Simplifié 
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IV. LOGIGRAMME 

Acteurs Enchaînement des tâches Commentaires et documents associés 

 
1- CBCR 
 
 
2- CBCR 
 
 
 
3- SDR / CBCR 
 
 
 
 
 
 
 
4- SDR 
 
 
5- CBCR 

SDR 
 
 
 
 

 
6- CBCR 

SDR 
 
7- CBCR 
 
 
 
 
8- RPD / SDR / 
CBCR 
 
9- CBCR 
 
 
 
 
10- CBCR 
 
 
11- CBCR 
 
 
12-CBCR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1,2-Le CB du Contentieux du Recouvrement réceptionne par 

voie hiérarchique à travers le DECISIONNEL, les états des 

liquidations non acquittées et les imprime pour exploitation. 

 

3,4-Le CB du Contentieux du Recouvrement établit les avis de 

recouvrement et les notifie au CDA, sous la supervision du SDR. 

Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas d’absence de réponse du CDA à la 

convocation dans les délais prescrits, il est procédé à 

l’émission d’une réquisition ; 

 En cas de réponse du CDA aux avis de recouvrement, le 

CB du Contentieux du Recouvrement procède au contrôle 

des documents fournis par le CDA. 

 

5,6,7-Le CB du Contentieux du Recouvrement analyse les 

justificatifs produits par le CDA et deux cas peuvent se 

présenter : 

 En cas de conformité des documents fournis par le CDA, le 

dossier est clos ; 

 En cas de non-conformité, le CB du Contentieux du 

Recouvrement le notifie au CDA pour la reconnaissance de 

la dette et le paiement. Deux cas peuvent se présenter : 

- s’il y a reconnaissance de la dette et paiement, le RPD 

reçoit les chèques de recouvrement et les transmet au CB 

du Recouvrement par voie hiérarchique ; 

- s’il y a reconnaissance de la dette et refus de paiement, 

une réquisition peut être émise, au cas où le CDA dispose 

d’un crédit d’enlèvement. 

 

8-Le CB du Recouvrement procède au recouvrement des 

liquidations non acquittées. 

 

9,10,11-Le CB du Contentieux du Recouvrement sous la 

supervision du SDR, élabore les réquisitions à la signature du 

RPD, adressées aux banques et aux assurances pour la 

réalisation des cautions d’agrément et cautions bancaires. Deux 

cas peuvent se présenter : 

 En cas de non réaction de la banque ou de l’assurance, une 
astreinte est décernée (cf Code des Douanes). Le CB du 
Contentieux du Recouvrement établit un procès-verbal de 
saisie.  

 En cas de paiement, le RPD réceptionne les chèques de la 

banque ou de l’assurance et les transmet par voie 

hiérarchique au CB du Contentieux du Recouvrement.  

 

NB : En fin d’année, en cas de non-paiement, le SDR établit à 

la signature du RPD des actes de contrainte qu’il transmet au 

DRC. 

 

 

12-Le CB du Contentieux du Recouvrement procède à 

l’archivage des documents.  

 

 

 

 

 

 

Réception des états dans le système 

Notification des avis de Recouvrement 

Réception de la réponse du CDA 

 Contrôle des documents fournis par le CDA  

Justifié ? 

OUI 

Non  

Réponse du CDA 

dans le délai requis   

? 

Non  

OuIi 

Clôture de la 

procédure  

Émission de la réquisition   

 

Réception des copies des 

chèques suite à réquisition   

Reconnaissance de la dette 

Paiement ? 

OUI 

Non  

Archivage des documents 

Réception des chèques 

de recouvrement   

 

Rédaction du PV de saisie  

 

Impression des états des liquidations non acquittées  

Réaction ? 
OUI 

Non  
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C. PROCÉDURE DE GESTION DES CHÈQUES 

 

 

III. SIGLES ET DÉFINITIONS 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. OBJET  

Cette procédure traite des modalités de gestion des chèques.  

II. DOMAINE D’APPLICATION  

Cette procédure, gérée par la Recette Principale des Douanes, s’applique 
aux modalités de gestion des chèques dans le cadre du recouvrement des 
droits et taxes et de la régularisation des chèques rejetés. 

DGD Directeur Général des Douanes/Direction Générale des Douanes 

RPD Receveur Principal des Douanes/Recette Principale des Douanes 

SDSMPT Sous-directeur/Sous-direction du Suivi Des Moyens de Paiement et 

de la Trésorerie  

SDR Sous-directeur/Sous-direction du Recouvrement  

FD Fondé de Pouvoirs 

CB Chef de Bureau  

CBST Chef de Bureau du Suivi de la Trésorerie 

SSMP Section du Suivi des Moyens de Paiement 

SYGACUT Système de Gestion du Compte Unique du Trésor 

CDA Commissionnaire Agréé en Douane 

SYDAM WORLD Système de Dédouanement Automatisé des Marchandises 
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IV. LOGIGRAMME 

Acteurs Enchaînement des tâches Commentaires et documents associés 

 
1- SDSMPT 
 
 
2- SDSMPT 
 
 
3- SDMPT 

 
 
 
 
4- SDMPT 
 
 
 
5- CBSMP 
 
 
6- CBSMP  
 
 
 
7- CBSMP 
 
 
 
8- CSSMP 
 
9- CSSMP 
 
 
 
 
10- SSMPT 
 
 
11- CSSMP 
 
 
 
 
 
 
12- CSSMP 
 
 
13-CSSMP 
 
 
 
14- CSSMP 
 
 
15- CSSMP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1- Le SDSMPT reçoit les chèques de recouvrement du jour du 

SDR par bordereaux de transmission. 

2,3,4- Le SDSMPT procède à un contrôle de forme et de fond 

des chèques reçus du SDR. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité les chèques sont retournés au SDR 

pour correction et une notification est faite au RPD ; 

 En cas de conformité, les chèques sont transmis au CB du 

Suivi des Moyens de Paiement pour traitement. 

 
5,6,7-Le CB du Suivi des Moyens de Paiement procède à un 
contrôle de forme et de fond. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité une notification est faite au SDR et 
au RPD par voie hiérarchique ; 

 En cas de conformité, les chèques sont transmis au CS du 
Suivi des Moyens de Paiement pour traitement. 

 
8,9,10-Le CS du Suivi des Moyens de Paiement procède à un 
contrôle de forme et de fond. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité une notification est faite au SDR et 
au RPD par voie hiérarchique ; 

 En cas de conformité, l’agent de la SSMP procède à la saisie 
des numéros des chèques reçus dans le module des chèques 
du SYDAM WORLD et au scannage des chèques (compte 
Receveur et compte TSE) dans le SYGACUT du Trésor pour 
compensation. 

 
11,12,13- Le CS du Suivi des Moyens de Paiement procède à la 
vérification de la saisie des chèques et du scannage. Deux cas 
peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, l’agent effectue les corrections 
nécessaires ; 

 En cas de conformité, l’agent de la SSMP édite les 
bordereaux de dépôt des chèques et endosse les chèques 
par compte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Notification  

 

Contrôle de forme et de fond 

Vérification de la saisie 

Réception des chèques 

de recouvrement  

Saisie des chèques dans le SYDAM et 

Scannage dans SYGACUT 

Conforme ? 
Non 

Oui 

Endossement des chèques par compte 

Transmission  

Contrôle de forme et de fond 

Conforme ? 

Oui 
Non 

Notification  

Transmission  

Conforme? 

Oui 
Non 

Contrôle de forme et de fond 

Notification  

Edition des bordereaux de dépôt 

Conforme

Oui 

Non 

A 

Conforme ? 

Oui Non 

Notification  

Contrôle de l’endossement  
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16- Agent de la SSMPT 

 
 
 
17-CSMPT 
 
 
 
 
 
 
 
18-Agent 
 
 
19-CBMPT/CSMPT 
Agent 
 
 
 
 
 
 
 
20-Agent SSMPT 
 
 
21-CBMPT  
 
 
 
22-CBMPT 
 
 
 
 
23-Agent 
 
 
 
 
 
24-CBMPT  
 
 
25-RPD 
 
 
 
 
26-RPD 
 
 
 
 
 
 
 
27-RPD 
 
28-RPD 
 
 
29-RPD/Agent mandaté 

 
 
 
30-RPD 
 
 
31-RPD 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
14,15,16- Le CS du Suivi des Moyens de Paiement contrôle 
l’endossement des chèques. Deux cas peuvent se présenter :  

 En cas de non-conformité, l’agent de la SSMP effectue les 
corrections nécessaires ; 

 En cas de conformité l’agent de la SSMP procède au 
rattachement des chèques aux bordereaux de dépôt. 

 
17,18-Le CS du Suivi des Moyens de Paiement contrôle le 
rattachement des chèques. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas d’incohérence, le dossier est retourné à l’agent pour 
les corrections nécessaires ; 

 En cas de cohérence des rattachements des chèques aux 
bordereaux, l’agent de recouvrement procède au 
renseignement des cahiers de dépôt. 

 
19,20- Le CS du Suivi des Moyens de Paiement fait un contrôle 
de fond des registres de dépôt. Deux cas peuvent se présenter : 

  En cas de non-conformité, le dossier est retourné à l’agent 
pour les corrections nécessaires ; 

 En cas de conformité, les chèques sont transmis au CB du 
Suivi des Moyens de Paiement pour dépôt. 

 
21,22,23- Avant le dépôt des chèques, le CB du Suivi des 

Moyens de Paiement fait un contrôle de forme et de fond des 

bordereaux de dépôt, des registres et des chèques à déposer. 

Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, le dossier est retourné à l’agent 

par voie hiérarchique pour la prise en compte des 

observations ; 

 En cas de conformité, les bordereaux de dépôt, les registres 

et les chèques sont transmis au SDSMPT pour autorisation 

de dépôt. 

Le SDSMPT s’assure de l’exhaustivité des chèques à déposer et 
les transmet par voie hiérarchique à l’agent de la SSMP mandaté 
par le RPD pour dépôt des chèques dans les banques. 
L’agent de la SSMP mandaté aux dépôts des chèques fait la 
remise des chèques aux guichets des banques concernées. 
L’agent mandaté aux dépôts réceptionne des banques les 
registres et les bordereaux déchargés. 

 
24- Le SDSMPT réceptionne de l’agent mandaté au dépôt par 
voie hiérarchique les registres et les bordereaux déchargés des 
banques pour un contrôle de forme et de fond des dépôts. Deux 
cas peuvent se présenter : 

 En cas de bordereaux rejetés aux guichets, les bordereaux 
sont corrigés et déposés dans les banques le jour suivant le 
rejet ; 

 En cas de conformité, le SDSMPT autorise la diffusion des 
bordereaux de remise et leur archivage électronique. Puis il 
transmet les copies des bordereaux déchargés par les 
banques au Fondé de pouvoirs pour prise en charge 
comptable. 

NB- Dans tous les cas, pour chaque opération de dépôt, le 

SDSMPT fait le point des dépôts au RPD accompagné du 

registre de dépôt et des bordereaux déchargés par les banques. 

 

25- Le RPD réceptionne les relevés de compte des banques 

suite aux dépôts des chèques. 

 
26,27,28,29,30,31,32- Le RPD transmet les relevés de compte 

au SDSMPT pour contrôle de cohérence entre les dépôts de 

chèques et les encaissements. En cas de chèques rejetés, le 

RPD reçoit les chèques physiques rejetés accompagnés du 

listing des avis de rejet. L’agent mandaté est chargé de récupérer 

lesdits effets dans les établissements bancaires. Le RPD 

s’assure de la conformité entre les chèques physiques rejetés, le 

listing de rejet et les accusés de réception avec l’Agent mandaté. 

Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, une notification est faite à 

l’établissement bancaire par le RPD ; 

 En cas de conformité, le RPD transmet les photocopies des 

chèques rejetés : 

- au SDSMPT pour suivi et évaluation,  

- au SDR pour en tenir compte dans le contrôle des dossiers 

de recouvrement, 

- au Fondé de Pouvoirs pour la prise en charge comptable. 

 

Comptabilisation et 

suivi de la trésorerie 

A’ 

Rattachement des chèques aux bordereaux de dépôt 

Renseignement des registres de dépôt 

Contrôle de cohérence 

A 

Conforme ? 

Oui 

Non 

Contrôle de fond des registres de dépôt 

Oui 

Dépôt des chèques dans les banques concernées 

Réception des cahiers et de bordereaux déchargés 

Conforme ? 

Contrôle de forme et de fond des cahiers et des 

bordereaux déchargés par les banques 

Oui 

Non 
Correction des 

bordereaux et 

cahiers rejetés 

 
Diffusion des documents 

Réception des notifications des 

banques suite aux dépôts 

Contrôle des dépôts et des 

encaissements 

Chèque 

rejeté? 

Oui 

Non 

Réception des chèques rejetés et 

des avis de rejet 

Archivage 

Contrôle de forme et de fond 

Conforme ? 

Non 
Notification aux 

banques 

concernées 

Oui 

Conforme? 
Non 
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32-RPD 

 

33-SDSMPT  

 

34-RPD 

 

35-RPD/ 

SDSMPT 

 

 

36- 

SDSMPT/RPD 

37- 

SDSMPT/RPD 

 

 

 

  

33,34,35-Le SDSMPT notifie les avis de régularisation aux 

CDA redevables sous la supervision du RPD. Les CDA doivent 

s’exécuter sous quarante-huit heures. Deux cas peuvent se 

présenter : 

 En cas de réponse favorable aux avis de régularisation, le 

RPD réceptionne les nouveaux chèques des CDA aux fins 

de régularisation ; 

 En cas de défaillance du CDA redevable, le SDSMPT 

élabore en fin d’année les actes de contrainte à la signature 

du RPD adressés au DRC. 

 

36,37-Le RPD transmet les chèques de régularisation au 

SDSMPT par bordereaux en vue de leur traitement et dépôt 

dans les banques sur les comptes dédiés. 

NB : Le traitement des chèques de régularisation en vue de 

leur dépôt s’effectue dans les mêmes conditions que les 

chèques de recouvrement reçus du SDR.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dépôt à la 

banque 

A’ 

Oui 

Transmission de photocopies des 

chèques  

Notification des avis de 

régularisation  

Paiement 

? 

Non Réception du moyen de 

paiement  

Établissement des 

actes de contraint  

Transmission des 

actes  
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D. PROCÉDURE DE SUIVI ET D’ANALYSE DES COMPTES 

 

 

III. SIGLES ET DÉFINITIONS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. OBJET : 

Cette procédure traite des modalités de suivi et d’analyse des comptes. 

II. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure, gérée par la Recette Principale des Douanes, s’applique 

aux activités liées au suivi et à l’analyse des comptes.  

DGD Directeur Général des Douanes/Direction Générale des Douanes 

RPD Receveur Principal des Douanes/Recette Principale des Douanes 

SDSMPT Sous-directeur/Sous-direction du Suivi Des Moyens de Paiement et 

de la Trésorerie  

CB Chef de Bureau  

CS Chef de Section  
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IV. LOGIGRAMME 

Acteurs Enchaînement des tâches Commentaires et documents associés 

 
 

1- RPD 
 
 

2- RPD 
 

3- RPD 
 
 
 
 
 
 
4- RPD 
 
 
5- SDSMPT 

 
 
 
 
 
 
 
6- SDSMPT 
 
7- CBST 
 
 
 
 
 
 
 
8- CBST 
9- CBST 

 
 

10- CBST 
 
 
 

 
 
11- SDSMPT 
 
 
 
 
12- RPD 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1-Le RPD réceptionne des banques les 
documents ci-après : 

- les relevés de compte ;  

- les avis de crédit ; 

- les avis de chèques rejetés ; 

- les états de liquéfaction des effets de 
commerce (LC, OC)  

 
2,3,4-Le RPD procède à un contrôle de 
recevabilité de la liasse documentaire de 
trésorerie. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, une notification est 
faite aux banques ; 

 En cas de conformité, le RPD transmet ledit 
document au SDSMPT pour prise en charge. 

 
5,6-Le SDSMPT procède à un contrôle de forme 
et de fond. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, notification est faite 
aux banques par voie hiérarchique ; 

 En cas de conformité le SDSMPT transmet le 
dossier au CB du Suivi de la Trésorerie. 

 
7,8-Le CB du Suivi de la Trésorerie procède à un 
contrôle de fond. Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, notification est faite 
aux banques par voie hiérarchique ; 

 En cas de conformité, le CB du Suivi de la 
Trésorerie transmet le dossier au CS du Suivi 
de la Trésorerie pour analyse des comptes et 
traitement de la trésorerie.  

 
9,10,11,12- La note de l’analyse des comptes et 
de traitement de la trésorerie est transmise au 
SDSMPT pour validation. Deux cas peuvent se 
présenter : 

 En cas de non-conformité, une notification est 
faite au receveur ; 

 En cas de conformité, le SDSMPT procède à la 
validation du traitement de comptes et de la 
trésorerie. Deux cas peuvent se présenter : 
- En cas d’incohérence, il le notifie au CB du 
Suivi de la Trésorerie à charge pour lui de le 
communiquer aux banques par voie 
hiérarchique pour correction ; 
- En cas de cohérence, le SDSMPT valide 
l’analyse des comptes. 

 

 

 

 

 

Réception de la liasse 

documentaire de 

trésorerie  

Notification 

aux 

 

Transmission  

Contrôle documentaire  

Contrôle de recevabilité  

Non 
Conforme ? 

Oui 

Non 

Conforme ? 

Oui 

Transmission  

Contrôle documentaire 

Conforme ? 

Non 

Oui  

Transmission pour 

traitement de la trésorerie   

Retour pour validation 

Clôture et archivage du suivi et de 

l’analyse des comptes 

Transmission des rapports de comptes au 

Validé ? 
Oui  

Non   

Notification au 

Receveur  

Cohérence ? 
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E. PROCEDURE DE VERSEMENT DES DROITS ET TAXES 

PERCUS PAR LES REGISSEURS DE DOUANE DANS LES 

TRESORERIES GENERALES 

 

 

III. SIGLES ET DÉFINITIONS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. OBJET  

Cette procédure traite des modalités de versement des droits et taxes des 
douanes par les régisseurs des Bureaux frontières dans les Trésoreries 
Générales. 

II. DOMAINE D’APPLICATION 

Cette procédure, gérée par  la Recette Principale des Douanes, s’applique 

aux activités des Régies des Recettes. 

DGD Directeur Général des Douanes/Direction Générale des 

Douanes 

RPD Receveur Principal des Douanes/Recette Principale des 

Douanes 

DR Directeur Régional/Direction Régionale 

SDSMPT Sous-directeur/Sous-direction du Suivi Des Moyens de 

Paiement et de la Trésorerie  

SYGACUT Système de Gestion du Compte Unique du Trésor 

TG Trésorerie Générale 
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IV. LOGIGRAMME 

Acteurs Enchaînement des tâches Commentaires et documents associés 

 
1- Régisseur 

 
 
 
 
 
2- Régisseur 

 
 

3- Régisseur 
 
 
4- Régisseur 
 
 
 
 
 
 
 
 
5- Régisseur 
 
6- Régisseur 
 

 
 

7- Régisseur  
 
 

8- Régisseur 
 

 
 
 

9- Régisseur 
 
 
 

10- Régisseur/ DR/ 
RPD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  

 
 
 

 
 
 
  

1,2,3- Le Régisseur édite le journal de caisse qui 
fait le point du recouvrement de la journée après 
la fermeture des caisses. Le Régisseur range les 
numéraires dans le coffre-fort dont il est détenteur 
exclusif du code secret. 
 
4,5,6- Le Régisseur fait un état de rapprochement 
entre le journal de caisse et les espèces reçues. 
Deux cas peuvent se présenter : 

 En cas de non-conformité, le régisseur fait un 
rapport d’incident qu’il transmet au DR et au 
RPD en vue de la régularisation ; 

 En cas de conformité, le Régisseur élabore : 
- les bordereaux de versement,  
- les avis de versement, 
- les bordereaux de ventilation par compte. 

 
7-Le Régisseur remet les fonds au vu d’un 
document de preuve à la société de transfert de 
fonds pour le versement à la TG.  
Toutefois la Régie de TAKIKRO étant logée dans 
les locaux de la TG d’AGNIBILEKRO, la remise 
des fonds à la TG s’effectue directement entre le 
Régisseur et le TG. 

 
8-Le régisseur fait le point des versements avec la 
TG pour confirmer les versements effectués par la 
société agréée de transfert de fonds. Il 
réceptionne du TG un reçu de versement.  
 
9-Le régisseur adresse un rapport de versement 
au DR et au RPD, accompagné de la copie des 
pièces justificatives. 
Il convient de noter qu’une copie des pièces 
justificatives est transmise au Fondé de pouvoirs 
de la Recette Principale par le RPD. 
 
10-Le Régisseur procède à l’archivage des pièces 
comptables. 

 

  

 

Transmission d’un rapport 
d’incident  

 

Clôture du recouvrement de la 

journée  

État de rapprochement  

Élaboration des bordereaux de 

versement  

Non 

Conforme ? 

Oui  

Rangement dans le coffre-fort 

Edition du journal de caisse 

journalier  

Collecte des preuves de versement à la 

Trésorerie Générale après rapprochement  

Archivage  

Remise des fonds à la société de transfert de 

fonds à la société agréée 

Transmission des rapports de versement 

accompagnés des pièces justificatives  


