P
PAPIP S

(Sl jlesat
tolHOS+ +oloL8l+
CINSS

Le devoir de vous protéger

MESURES « CHANTIERS PROVISOIRES » &
« PRIME D’APPUI A L’EMPLOI »

GUIDE EMPLOYEUR RELATIF AUX
DEMARCHES A ACCOMPLIR AUPRES DELA
CNSS




Introduction

Les mesures chantiers provisoires et prime d’appui a I’emploi s’inscrivent dans le cadre du
programme AWRACH 2022-2023 relatif a I’accompagnement des personnes ayant perdu leur
emploi et celles trouvant des difficultés d’insertion dans le marché de travail, et ce a travers
un partenariat qui inclut les différents départements ministériels, les établissements publics,
les collectivités locales et les collectivités territoriales, ainsi que les associations de la société

civile et les coopératives locales, en plus des entreprises du secteur privé.

La Caisse Nationale de Sécurité Sociale est chargée par les pouvoirs publics, comme
intermédiaire, pour servir les salaires aux employés recrutés dans le cadre du programme

chantiers provisoires et primes d’appui a I’emploi aux employeurs ¢éligibles.

Ce guide vous est destiné pour vous accompagner dans vos démarches d’affiliation,
d’immatriculation et d’adhésion a la plateforme Damancom qui vous offre entre autre des
services vous permettant la déclaration de vos salariés et le paiement des cotisations y

afférentes.

Parallélement, notre centre d’appel ainsi que nos agences réparties sur tout le territoire
national, sont mobilisé€s pour vous accompagner a réussir I’ensemble de vos démarches vis-a-

vis de la CNSS.
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I/ Composition des mesures « chantiers provisoires » et Prime d’ Appui
a PEmploi ?

Dans sa démarche d’encouragement des associations/coopératives et entreprises au
recrutement, I’Etat a mis en ceuvre les deux mesures suivantes :
Mesure « Chantiers Provisoires » : la prise en charge par I'Etat des salaires et charges
sociales des personnes recrutées par les associations ou coopératives sur des chantiers de
courte durée;
Mesure « Prime d'Appui a I'Emploi »: versement par 1'Etat d'une prime au profit des
employeurs, associations ou coopératives qui recrutent des personnes, qui vérifient les
conditions d’¢ligibilité, pour une durée minimale de 24 mois a travers un contrat de travail

a durée déterminée.

11/ Démarches a accomplir aupreés de la CNSS pour 1a mesure relative
aux Chantiers Provisoires

Une fois I’association ou la coopérative est sélectionnée par le comité provincial dédiée,
elle doit entreprendre les démarches nécessaires vis-a-vis de la CNSS pour :
e Avoir une affiliation spéciale a cette mesure, méme si elle dispose déja d’une
affiliation normale;
e Adhérer au portail DAMANCOM ;
e Immatriculer les personnes recrutées dans le cadre du programme « Chantiers
provisoires» ;
e Procéder a leur déclaration durant toute la période d’exercice de leur activité sur le
chantier.

1. Comment obtenir une affiliation spéciale a la mesure « chantiers provisoires » ?
Cette démarche concerne I'ensemble des associations et coopératives sélectionnées pour
conduire un chantier dans le cadre de la mesure « Chantiers provisoires » méme si elles
sont déja affiliées a la CNSS (il s agit d 'une affiliation dédiée a cette mesure).

Pour obtenir une affiliation spéciale, il suffit de déposer auprés de 1’agence CNSS dont
vous dépendez un dossier contenant les documents suivants, diment renseignés par vos
soins (les formulaires a remplir sont téléchargeables sur le site internet www.cnss.ma ou
récupéres aupres de votre agence CNSS) :
- Demande d’affiliation a la CNSS (formulaire réf. 322-1-11) dument remplie, cachetée
et signée;

- Copie des statuts;
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- Certificat d’inscription a la taxe professionnelle;

- Liste du bureau constitué;

- Copie CNIE du responsable juridique / gérants;

- Copie du récépissé provisoire ou le numéro d’inscription au registre des coopératives;

- Déclaration sur I’honneur de ne pas déclarer les membres de I’association ou de la
coopérative

- Notification justifiant la sélection de I’association/coopérative pour conduire un
chantier provisoire relevant du programme, émise par le Comité Provincial.

- Formulaire « Demande d’adhésion au portail DAMANCOM» (Réf : 212-1- 15)
renseigné, signé et cacheté par le représentant 1égal de I’association ou la coopérative,
accompagné des conditions générales d’utilisations

- Formulaire « Demande de création d’un utilisateur » (Réf : 212-1-02) renseigné, signé

et cacheté par le représentant 1égal de I’association ou la coopérative ;

Une fois votre demande est validée par votre agence CNSS, un numéro d’affiliation vous sera
attribué. Les identifiants d’accés a votre compte DAMANCOM vous seront envoyés a

I’adresse email de I’utilisateur désigné.

Portail DAMANCOM en quelques lignes ....

DAMANCOM est un portail dédié aux employeurs, mis en place par la CNSS pour permettre a ses
affiliés d’accomplir leurs démarches en ligne, notamment I’immatriculation de leurs salariés, la

déclaration de leurs salaires et le paiement des cotisations correspondantes.

Pour accéder a votre compte DAMANCOM il suffit de vous rendre sur 1’adresse

www.damancom.ma et introduire les identifiants que vous avez regus par email au niveau de

la rubrique « Connexion Espace privé ».

2. Comment immatriculer vos salariés bénéficiaires de la mesure '"Chantiers
Provisoires'?

L’immatriculation des salariés retenus dans ce programme peut s’effectuer soit via 1’agence,
soit a travers DAMANCOM.

Immatriculation des salariés via ’agence :

Pour immatriculer vos salariés qui ne disposent pas déja d’un numéro d’immatriculation
CNSS, apres les avoir recruté, il vous suffit de déposer un dossier, pour chaque salarié,
contenant les documents suivants (les formulaires a remplir sont téléchargeables sur le site

internet www.cnss.ma ou récupéres aupres de votre agence CNSS) :
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- Demande d’immatriculation pour chaque salari¢é ne disposant pas de numéro
d’immatriculation CNSS (Formulaire Réf. 321.1.06), dument remplie, cachetée et
signée;

- Copie de la CNIE, ou de carte de sé¢jour ou du passeport pour le salari¢ de nationalité
étrangere + 2 photos;

- Attestation RIB (Relevé d’Identité Bancaire) s’il dispose d’un compte bancaire.

Immatriculation des salariés via le portail DAMANCOM :

Vous

pouvez également procéder a I'immatriculation de vos salariés n’ayant pas encore un

numéro d’immatriculation a travers le portail DAMANCOM. Pour ce faire, vous devez suivre

les étapes suivantes :

v

v

Se rendre sur I’espace public du portail sur www.damancom.ma puis accéder a

I’espace privé en cliquant sur « Connexion Espace privé »

Procéder a 1’authentification en utilisant vos identifiants (Aprés validation de votre
demande d’adhésion au portail DAMANCOM, vous recevez un e-mail contenant votre
code utilisateur et mot de passe)

Accéder a la rubrique « Demande d’immatriculation »

Choisir le mode qui vous convient parmi les deux options ci-apres :

Immatriculation EFI (Echange de Formulaire Informatisé) :

Le mode « Immatriculation EFI » est destiné généralement aux affiliés ayants un
nombre limité de demandes d’immatriculation. Il consiste a remplir le formulaire en
renseignant toutes les informations relatives a I’immatriculé (Nom, prénom, sexe,
Identité et adresse) et joindre une copie scannée de la piece d’identité (CNIE, Catre de
s¢jour) puis cliquer sur valider. Le portail génére automatiquement un numéro
d’immatriculation provisoire qui sera par la suite validé par la CNSS sans nécessité de
déposer un dossier physique auprés de nos agences CNSS.

NB : Si vous validez votre demande d’immatriculation EFI sans joindre la copie
scannée de la piece d’identité, vous étes amené a imprimer le formulaire, le signer et
cacheter, [’accompagner d’une copie de la piece d’identité relative a ['immatriculé,
deux photos, attestation RIB (Relevé d’ldentité Bancaire) s’il dispose d’un compte

bancaire et le déposer aupres de votre agence CNSS pour validation.

Immatriculation EDI (Echange de Données Informatisées) :

Le mode « Immatriculation EDI » est destiné aux affiliés ayants un nombre important
de demandes d’immatriculation. Pour ce faire, vous étes amenés a renseigner les
informations de tous vos salariés non encore immatriculés a la CNSS (CNIE, Nom,

Prénom et Date de naissance) sur un fichier CSV dont Dintitulé¢ doit E&tre
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« IMMA Numéro d’affiliation » puis I’insérer sur le portail. Ce dernier génére
automatiquement des numéros d’immatriculation provisoires pour les salariés non
encore immatriculés a la CNSS.

Vous étes amené par la suite a imprimer toutes vos demandes d’immatriculation, les
signer et cacheter, les accompagner d’une copie de la piece d’identité, de deux photos
et de Dlattestation RIB si le salarié dispose d’un compte bancaire puis les déposer

aupres de votre agence CNSS pour validation.

3. Comment procéder a la déclaration de vos salariés ?

Pour que vos salariés bénéficiaires de la mesure chantiers provisoires puissent recevoir leurs

salaires mensuels de la CNSS durant toute la période du chantier, vous devez les déclarer

mensuellement a travers le portail DAMANCOM et ce au plus tard le 27 du mois concerné

par la déclaration.

Pour effectuer votre télédéclaration, vous €tes invité a suivre les étapes suivantes :

v

NN NN

Se rendre sur I’espace public du portail sur www.damancom.ma puis accéder a

I’espace privé en cliquant sur « Connexion Espace privé »

Procéder a I’authentification en utilisant vos identifiants

Accéder a la rubrique « Télédéclaration »

Entrer la période objet de la télédéclaration

Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Cliquer avec le bouton droit sur la ligne de la télédéclaration, un menu contextuel est

affiché.

Notez Bien : Pour que vos salariés recoivent leurs salaires a temps :

Les contrats des salariés concernés par la mesure doivent étre déposés a I’ANAPEC
sans délais et avant le commencement du chantier ;

Chaque mois travaillé doit étre déclaré et transferé a la CNSS au plus tard le 27 du
méme moi.

Les salariés concernés doivent étre deéclarés au niveau de [’affiliation dédiée a la
mesure « Chantiers Provisoires ».

Télédéclaration en mode EFI :

Si vous disposez de I’action « Préparer » activé, donc, vous avez le droit d’effectuer
votre télédéclaration en mode EFI en suivants les étapes ci-dessous :

Apres avoir cliqué sur 1’action « Préparer », un écran est affiché sous forme d’un
tableau regroupant 1I’ensemble de vos salariés immatriculés a la CNSS avec le numéro
d’immatriculation, le nom et prénom, Nombre de jours déclarés, salaire réel, salaire
plafonné et situation du salarié

Indiquer pour chaque assuré, le nombre de jours déclaré, le salaire réel en centimes, et

éventuellement choisir une situation parmi une liste déroulante de situations possibles.
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v
v

Renseigner le total des salaires réels dans la partie récapitulatif

Si vous ne disposez pas de nouveaux salariés entrants, cliquer sur le bouton
« Controler » puis « Valider »

Si vous disposez de nouveaux salari€s entrants, cliquer sur I’onglet « Entrants »
Cliquer sur le bouton « Ajouter un entrant »

Saisir soit le numéro d’immatriculé soit le numéro de CNIE ainsi, le systéme récupere
automatiquement 1’assuré puis saisir le nombre de jours déclaré et le salaire réel en
centimes

Remplir la partie « récapitulatif » en indiquant le total des salaires réels

Cliquer sur le bouton « Controler » puis « Valider »

NB : S’il s’agit d’une premiere déclaration et que vous ne disposez pas des assurés au

niveau du préétabli, vous étes amené a déclarer vos salariés comme étant des entrants.

Télédéclaration en mode EDI :

Le mode de déclaration EDI est destiné aux affiliés disposant d’un logiciel de paie et

généralement ayant un nombre important de salari¢s. Dans ce cas, vous disposez des actions

« Télécharger préétabli » et « Déposer » activés.

Pour effectuer votre déclaration de salaires en mode EDI, vous €tes invité a suivre les étapes

suivantes :

v' Télécharger le préétabli en cliquant sur I’action « Télécharger préétabli »

v" Préparer votre déclaration a I’aide de votre logiciel

v' Revenir sur le portail DAMANCOM et précisément se rendre sur la rubrique
« Télédéclaration »

v" Choisir la période objet de la télédéclaration

v" Cliquer sur le bouton « Rechercher »

v Cliquer avec le bouton droit sur la ligne affichée, un menu contextuel est visualisée

v Cliquer sur I’action « Déposer »

v' Charger le fichier (Le fichier doit étre intitulé de la sorte: DS Numéro
d’affiliation AnnéeMois)

v Cliquer sur « Envoyer »

A la fin de I’opération de déclaration de vos salariés que ¢a soit en mode EFI ou EDI, vous

étes invité a vous assurer que votre télédéclaration a été correctement validée et ce en

consultant son état au niveau de la rubrique « Télé déclaration » / « Suivi des télé

déclarations ».
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4. Transfert de la Télé déclaration via DAMANCOM A

Pour que la CNSS prenne en charge vos déclarations avant le 28 du mois, vous devez
procéder a leur transfert via DAMANCOM au plus tard le 27 du mois. Pour se faite, il suffit
de cliquer a I’aide du bouton droit de la souri sur la ligne de la télé déclaration en question et
sélectionner « Transférer ». Une fois le transfert est opéré, 1’état de la télé-déclaration est
mise a jour.

Pour permettre le transfert, la télé-déclaration doit étre validée correctement sans erreurs

bloquantes.

Important :

Si le transfert de la télé-déclaration du mois « m » n’a été fait qu’apres le 27 du mois « m »,

le paiement des salaires aux bénéficiaires ne sera fait que courant du mois m+2.

111/ Démarches a accomplir aupreés de la CNSS pour la mesure « Prime
d’Appui a ’Emploi »

1. Comment s’affilier a la CNSS, si vous ne I’étes pas encore ?

Cette démarche concerne uniquement les entreprises, associations ou coopératives qui ne sont
pas affiliés a la CNSS. Si vous I’€tes déja, vous €tes dispensé de cette étape.

Pour s’affilier a la CNSS, 1l suffit de déposer aupres de I’agence CNSS dont vous dépendez,
contre accusé de réception, une demande d’affiliation a la CNSS (formulaire réf. 322-1-11 qui
est téléchargeable sur www.cnss.ma) diment remplie, cachetée et signée et accompagnée par
les pieces justificatives qui sont indiquées via un croix sur le tableau ci-dessous selon la forme

juridique de votre entreprise.

Déclaration
. sur
Copic du l’hom?eur de
. . Certificat Contrat de Copie CNI récépissé
. Copie du Certificat - . , . .. ne pas
Copie " . . . | d'inscription Gérance Liste du du provisoire ,
PV de d'inscription a . . deéclarer les
des , , au registre Libre ou bureau | responsable ou le n®
I'assemblée la taxe N ) .. membres de
statuts . . du contrat constitué | juridique/ | d’inscription | | .
constitutive | professionnelle , . i . I’association
commerce | d'association gérants au registre
oude la
des .
L coopérative
coopératives
Société Anonyme SA X X X X X
Société a responsabilité
limitée SARL/SARLAU X X X X
Société en participation X X
Personne physique X X X
Société en nom collectif X X X X
Société d'acti
ociété , actions X X X X
simplifi¢e
Socidie -
.ocwte en commandite X X X X
simple
Socidie -
ocwte. en commandite X X X X
par action
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t d’intérét

(,}rouper.nen intéré X X X X
économique
Association/Coopérative X X X X X X
Succursale X X X X

e ol
Sociéi eV01V1 e X X - X
professionnelle
'Socwte' c'{v1le X X X X X
immobiliére

Ci-apres les pieces supplémentaires a joindre a la demande d’affiliation selon I’activité

exercée :

Activité

Piéces a ajouter

Péche hauturiére

Copie des statuts et réglement intérieurs

Certificat d’inscription a la taxe professionnelle

Certificat d’inscription au registre de commerce

Attestation d’inscription délivrée par les autorités maritimes

Copie de la CNI de I’armateur ou le titre de s¢jour pour les
étrangers (carte de résidence ou carte d’immatriculation)

Professions libérales

Certificat d’inscription a la taxe professionnelle

Copie de diplome d’aptitude 1égale

Exploitation agricole ou foresticre

Attestation d’exploitation agricole ou forestiere

Entreprises d’intermédiation en mati¢re de
recrutement et d’embauche

Copie de I’ Autorisation d’exercer 1’intermédiation en matiére de
recrutement et d’embauche

Sociétés de gardiennage et de transport des
fonds

Copie de I’ Autorisation d’exercer délivrée par le ministére de
I’intérieur

Activité miniére

Permis d’exploitation miniére

Le dossier d’affiliation doit étre accompagné également de la demande d’adhésion au portail
DAMANCOM ; ci apres les documents a fournir :
v" Formulaire « Demande d’adhésion au portail DAMANCOM» (Réf : 212-1- 15)

renseigné, signé et cacheté par le représentant 1égal de 1’entreprise, accompagné des

conditions générales d’utilisations

v Formulaire « Demande de création d’un utilisateur » (Réf : 212-1-02) renseigné, signé

et cacheté par le représentant 1égal de I’entreprise

v" Formulaire « Demande d’inscription au service Télépaiement des cotisations sociales

et autorisation de prélévement bancaire » (Réf : 212-1-05) rempli, signé et cacheté par

I’entreprise et par I’établissement bancaire teneur de votre compte;

v Attestation de RIB (Relevé d’Identité Bancaire).

Une fois votre demande est validée par votre agence CNSS, un numéro d’affiliation a la

CNSS vous sera attribué. Les identifiants d’acces a votre compte DAMANCOM vous seront

envoyés a I’adresse email de I'utilisateur désigné.
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Pour accéder a votre compte DAMANCOM il suffit de vous rendre sur 1’adresse

www.damancom.ma et introduire les identifiants que vous avez regus par email au niveau de

la rubrique « Connexion Espace privé ».

2. Comment adhérer au Portail DAMANCOM si vous étes déja affilié a la CNSS ?

DAMANCOM est un portail dédié aux employeurs, mis en place par la CNSS pour permettre a ses
affiliés d’accomplir leurs démarches en ligne, notamment 1’immatriculation de leurs salariés, la

déclaration de leurs salaires et le paiement des cotisations correspondantes.

Pour adhérer aux services du portail DAMANCOM, si vous étes déja affili¢ a la CNSS, Il
suffit suivre les étapes ci apres :

v" Se rendre sur le lien www.damancom.ma

Accédez a la rubrique « Demande en ligne » puis « Demande d’ Adhésion »

Remplir et imprimer les formulaires

ANEENERN

Signer et cacheter la demande d’adhésion au portail DAMANCOM par le représentant

l1égal de I’entreprise

(\

Signer et cacheter la demande de création de I’utilisateur par le représentant 1égal de
I’entreprise et par 1’utilisateur désigné

v' Procéder au dépot des formulaires auprés de votre agence CNSS pour validation.
Une fois votre demande est validée par votre agence CNSS, les identifiants d’acces a votre

compte DAMANCOM vous seront envoy¢s a 1’adresse email de 1’utilisateur désigné.

Pour accéder a votre compte DAMANCOM il suffit de vous rendre sur 1’adresse

www.damancom.ma et introduire les identifiants que vous avez regus par email au niveau de

la rubrique « Connexion Espace privé ».

Inscription au service Télépaiement :

Le Té¢lépaiement est un e-service vous permettant d’effectuer le paiement de vos cotisations

sociales correspondantes a vos déclarations de salaires en ligne.

Pour s’inscrire au service Télépaiement des cotisations sociales, vous é&tes invité a

accompagner votre demande d’adhésion au portail DAMANCOM des documents suivants :

v" Formulaire « Demande d’inscription au service Té¢lépaiement des cotisations sociales
et autorisation de prélévement bancaire » (Réf : 212-1-05); ces formulaires sont

téléchargeables sur le site internet www.cnss.ma, rubrique Téléchargements et aupres de nos

agences , l'imprimer en trois exemplaires, renseignés, signés et cachetés par vos soins
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et cacheter par votre banque qui gardera un exemplaire, de déposer le deuxiéme
exemplaire aupres de votre agence CNSS et de conserver le troisiéme exemplaire a
votre niveau.

v'  Attestation de RIB (Relevé d’Identité Bancaire).

3. Comment immatriculer les salariés bénéficiaires du programme ?

L’immatriculation de salariés retenus dans ce programme peut s’effectuer soit via 1’agence,

soit a travers DAMANCOM.

Immatriculation des salariés via ’agence :

Pour immatriculer vos salariés qui ne disposent pas déja d’un numéro d’immatriculation
CNSS, apres les avoir recruté, il vous suffit de déposer un dossier, pour chaque salarié,
contenant les documents suivants (les formulaires a remplir sont téléechargeables sur le site
internet www.cnss.ma ou récupéres aupres de votre agence CNSS) :

v" Demande d’immatriculation pour chaque salarié ne disposant pas de numéro
d’immatriculation CNSS (Formulaire Réf. 321.1.06), dument remplie, cachetée et
signée;

v" Copie de la CNIE, ou de carte de séjour ou du passeport pour le salarié de nationalité
étrangere + 2 photos;

v’ Attestation RIB (Relevé d’Identité Bancaire) s’il dispose d’un compte bancaire.

Immatriculation des salariés via le portail DAMANCOM :

Vous pouvez également procéder a I’immatriculation de vos salariés n’ayant pas encore un
numéro d’immatriculation a travers le portail DAMANCOM. Pour ce faire, vous devez suivre
les étapes suivantes :

v Se rendre sur ’espace public du portail sur www.damancom.ma puis accéder a

I’espace privé en cliquant sur « Connexion Espace privé »

v" Procéder a I’authentification en utilisant vos identifiants (Aprés validation de votre
demande d’adhésion au portail DAMANCOM, vous recevez un e-mail contenant votre
code utilisateur et mot de passe)

v' Accéder a la rubrique « Demande d’immatriculation »

v Choisir le mode qui vous convient parmi les deux options ci-apres :

Immatriculation EFI (Echange de Formulaire Informatisé) :

Le mode « Immatriculation EFI» est destiné généralement aux affiliés ayants un

nombre limité de demandes d’immatriculation. Il consiste a remplir le formulaire en
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renseignant toutes les informations relatives a I’immatriculé (Nom, prénom, sexe,
Identité et adresse) et joindre une copie scannée de la piéce d’identité (CNIE, Catre de
s¢jour) puis cliquer sur valider. Le portail génére automatiquement un numéro
d’immatriculation provisoire qui sera par la suite validé par la CNSS sans nécessité de
déposer un dossier physique auprés de nos agences CNSS.

NB : Si vous validez votre demande d’immatriculation EFI sans joindre la copie
scannée de la piece d’identité, vous étes amené a imprimer le formulaire, le signer et
cacheter, [’accompagner d’une copie de la piece d’identité relative a ['immatriculé,
deux photos, attestation RIB (Relevé d’ldentité Bancaire) s’il dispose d’'un compte

bancaire et le déposer aupres de votre agence CNSS pour validation.

Immatriculation EDI (Echange de Données Informatisées) :

Le mode « Immatriculation EDI » est destiné aux affiliés ayants un nombre important
de demandes d’immatriculation. Pour ce faire, vous €tes amenés a renseigner les
informations de tous vos salariés non encore immatriculés a la CNSS (CNIE, Nom,
Prénom et Date de naissance) sur un fichier CSV dont Dintitulé doit étre
« IMMA Numéro d’affiliation » puis I’insérer sur le portail. Ce dernier génére
automatiquement des numéros d’immatriculation provisoires pour les salariés non
encore immatriculés a la CNSS.

Vous étes amené par la suite a imprimer toutes vos demandes d’immatriculation, les
signer et cacheter, les accompagner d’une copie de la piece d’identité, de deux photos
et de I’attestation RIB si le salari¢ dispose d’un compte bancaire puis les déposer

aupres de votre agence CNSS pour validation.

5. Comment procéder a la déclaration de vos salariés ?

Vous étes tenu d’effectuer vos déclarations sociales mensuellement (mois n) avant la date

d’exigibilité (Au plus tard le 10 du mois n+1).

Pour ce faire, vous étes invité a suivre les étapes suivantes :

v

AN NEENEEN

Se rendre sur I’espace public du portail sur www.damancom.ma puis accéder a

I’espace privé en cliquant sur « Connexion Espace privé »
Procéder a I’authentification en utilisant vos identifiants
Accéder a la rubrique « Télédéclaration »

Entrer la période objet de la télédéclaration

Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Cliquer avec le bouton droit sur la ligne de la télédéclaration, un menu contextuel est

affiché.
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Notez Bien : Pour que vous puissiez recevoir I’indemnité d’appui a ’emploi au titre de
chaque salarié recruté dans le cadre de cette mesure:

Les contrats des salariés concernés doivent étre déposés a I’ANAPEC sans délais ;

Chaque mois travaillé doit étre déclaré a la CNSS dans les délais réglementaires, soit
le 10 du mois suivant. Tout retard dans la déclaration d’un salarié engendre le non
paiement de l'indemnité d’appui a ’emploi ;

Le salaire déclaré doit étre au moins égal au Smig mensuel ;

Les cotisations dues doivent étre payées a temps (avant le 10 du mois suivant).

Télédéclaration en mode EFI :

Si vous disposez de I’action « Préparer » activé, donc, vous avez le droit d’effectuer votre

télédéclaration en mode EFI en suivants les étapes ci-dessous :

v

(\

Aprées avoir cliqué sur 1’action « Préparer », un écran est affiché sous forme d’un
tableau regroupant 1I’ensemble de vos salariés immatriculés a la CNSS avec le numéro
d’immatriculation, le nom et prénom, Nombre de jours déclarés, salaire réel, salaire
plafonné et situation du salarié

Indiquer pour chaque assuré, le nombre de jours déclaré, le salaire réel en centimes, et
éventuellement choisir une situation parmi une liste déroulante de situations possibles.
Renseigner le total des salaires réels dans la partie récapitulatif

Si vous ne disposez pas de nouveaux salariés entrants, cliquer sur le bouton
« Controdler » puis « Valider »

Si vous disposez de nouveaux salariés entrants, cliquer sur ’onglet « Entrants »
Cliquer sur le bouton « Ajouter un entrant »

Saisir soit le numéro d’immatriculé soit le numéro de CNIE ainsi, le systéme récupere
automatiquement ’assuré puis saisir le nombre de jours déclaré et le salaire réel en
centimes

Remplir la partie « récapitulatif » en indiquant le total des salaires réels

Cliquer sur le bouton « Contrdler » puis « Valider »

NB : S’il s’agit d’une premiere déclaration et que vous ne disposez pas des assurés au

niveau du préétabli, vous étes amené a déclarer vos salariés comme étant des entrants.

Télé déclaration en mode EDI :

Le mode de déclaration EDI est destiné aux affiliés disposant d’un logiciel de paie et

généralement ayant un nombre important de salariés. Dans ce cas, vous disposez des actions

« Télécharger préétabli » et « Déposer » activés.

Pour effectuer votre déclaration de salaires en mode EDI, vous étes invité a suivre les étapes

suivantes :
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v' Télécharger le préétabli en cliquant sur ’action « Télécharger préétabli »

<\

Préparer votre déclaration a 1’aide de votre logiciel

(\

Revenir sur le portail DAMANCOM et précisément se rendre sur la rubrique
« Télédéclaration »

Choisir la période objet de la télédéclaration

Cliquer sur le bouton « Rechercher »

Cliquer avec le bouton droit sur la ligne affichée, un menu contextuel est visualisée

Cliquer sur I’action « Déposer »

NN

Charger le fichier (Le fichier doit étre intitulé de la sorte: DS Numéro
d’affiliation AnnéeMois)

v" Cliquer sur « Envoyer »

A la fin de I’opération de déclaration de vos salariés que ¢a soit en mode EFI ou EDI, vous
€tes invité a vous assurer que votre tél¢ déclaration a été correctement validée et ce en
consultant son ¢état au niveau de la rubrique «Té¢l¢ déclaration» / « Suivi des

télédéclarations ».
6. Comment procéder au paiement de vos cotisations sociales ?

Une fois votre télé déclaration des salaires soit validée, vous étes invité a procéder au
réglement de votre cotisation sociale en ligne et ce en suivant les étapes suivantes :

v Se rendre sur ’espace public du portail sur www.damancom.ma puis accéder a

I’espace privé en cliquant sur « Connexion Espace privé »
Procéder a I’authentification en utilisant vos identifiants
Accéder a la rubrique « Télépaiement »

Entrer la période objet du paiement

NSRRI

Cliquer sur le bouton « Rechercher »
Si vous avez opté pour le mode « T¢lé réglement » :

v Cliquer sur « Action » puis sur le bouton « valider »
Si vous avez opté pour le mode « Prélévement automatique » : Aucune action n’est
exigée de votre part
NB : Pour les deux modes ; « Téléreglementy ou « Prélevement automatique » ; vous
étes invité a vous assurer que votre télépaiement a été correctement validé et ce en
consultant son état au niveau de la rubrique « Télépaiement » / « Suivi du

télépaiement ».
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Liens utiles

Pour vous accompagner dans votre démarche d’Adhésion DAMANCOM, veuillez consulter

la vidéo démonstrative via le lien : https://www.youtube.com/watch?v=yHa0C7{8WnE ou

consulter notre guide sur la rubrique « Guides d’utilisation » du portail

www.damancom.ma.

Pour vous accompagner dans votre démarche d’Immatriculation, veuillez consulter la vidéo

démonstrative via le lien : https://www.youtube.com/watch?v=5lalLoT3dj9s ou consulter notre

guide sur la rubrique « Guides d’utilisation » du portail www.damancom.ma.

Pour vous accompagner dans votre démarche de Télédéclaration, veuillez consulter la vidéo

démonstrative via le lien: https://www.youtube.com/watch?v=kILfKx5gcTO0Y &t=5s ou

consulter notre guide sur la rubrique « Guides d’utilisation » du portail

www.damancom.ma

Pour vous accompagner dans votre démarche de Télépaiement de vos cotisations, veuillez
consulter la vidéo démonstrative via le lien :

https://www.youtube.com/watch?v=ISHQctAah7g ou consulter notre guide sur la rubrique

« Guides d’utilisation » du portail www.damancom.ma
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