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1. DEFINITION ET ABREVIATIONS 

AVD : Attestation de Vérification Documentaire 

CDA : Commissionnaire en Douane Agrée  

DGD : Direction Générale des Douanes 

DBP : Direction du Bureau Particulier 

GUCE : Guichet Unique du Commerce Extérieur 

MMTE : Mad – Mae - Tac 

MP3 : Moyen de Paiement  
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2. OBJET ET CHAMP D’APPLICATION 

 

Ce manuel de procédure décrit les étapes à suivre pour réaliser une opération 

douanière au niveau de la Recette des Douanes Cotonou Aéroport. Il est à préciser 

que ce manuel reprend toutes les procédures de dédouanement à l'importation, en 

transit, à l’exportation etc.  

Ce manuel de procédures mis à la disposition des opérateurs économiques et 

notamment des importateurs et leurs commissionnaires en douane agréé, permet 

de cerner les différentes phases de dédouanement depuis l'établissement et le 

dépôt de la déclaration en détail jusqu'à la sortie des marchandises. 
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3. DEROULEMENT ET RESPONSABILITES 

 

3.1 ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT DE LA RECETTE DES DOUANES 

COTONOU AEROPORT 

3.1.1 ORGANISATION  

 

 

3.1.2 FONCTIONNEMENT 

Le Bureau de Douane est chargé d’asseoir, de liquider, de percevoir les droits et 

taxes et de les reverser au Trésor public et dans les institutions financières. Il 

prépare les ventes aux enchères publiques des marchandises saisies et confisquées 

au profit de l’Etat sous la supervision du Directeur régional.  
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3.2 DEROULEMENT 

3.2.1 1ère Partie : FORMALITES A L’IMPORTATION 

3.2.1.1 MISE A LA CONSOMMATION EN DROIT COMMUN 

 

Pour les marchandises dont le dédouanement requiert une autorisation préalable, 

un permis, un certificat, etc. l’importateur ou son représentant adresse la demande 

aux structures concernées pour la délivrance desdits documents. 

Ex : OR : Ministère des Mines - MEDICAMENTS : Ministère de la Santé 

Les marchandises dont la valeur FOB est supérieure ou égale à 500.000 f cfa doivent 

faire l’objet des formalités d’Attestation de Vérification Documentaire (AVD) à la 

Société Bénin Control à l’exception des marchandises totalement exonérées et 

celles reprises dans la liste ci-dessous : 

Sont exemptés de la formalité d’attestation de vérification documentaire, les biens 

ci-après : 

• Les pierres et les métaux précieux ; 

• Les objets d’arts ; 

• Les explosifs et les articles pyrotechniques, les munitions et armes autres que 

de chasse et/ou de sport, les matériels et équipements similaires importés par 

l’armée pour son propre compte 

• Les animaux vivants ; 

• Les métaux de récupération et pneus usagés ; 

• Les plantes, semences et produits de la floriculture ; 

• Les films cinématographiques impressionnés et développés ; 

• Les journaux périodiques courants ; 

• Les médicaments et produits pharmaceutiques ; 
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• Les effets personnels et les objets domestiques y compris les véhicules 

usagés ; 

• Les colis postaux ; 

• Les dons faits aux personnes physiques 

• Les importations effectuées par les administrations pour leur propre 

compte ; 

• Les fournitures aux missions diplomatiques et consulaires et organismes 

dépendant de l’ONU, importées directement par elles pour leurs propres 

besoins ; 

• Les échantillons commerciaux ; 

• Les biens totalement exonérés du droit fiscal et de la TVA ; 

 

NB : Cette procédure peut aussi s’effectuer à l’arrivée des marchandises. 

3.2.1.1.1 Actes préparatoires 

1. Arrivée des marchandises à l’Aéroport International Cardinal Bernardin 

GANTIN de Cadjèhoun 

2. Soumission du manifeste au Bureau des douanes par le Commandant de 

l’Aéronef ou son représentant via le GUCE 

3. Prise en charge des colis par la brigade des douanes 

4. Validation dans le GUCE du Bon A Délivrer (Remise documentaire) par le 

représentant du transporteur. 

3.2.1.1.2 Dédouanement proprement dit 

1. Emission de la déclaration en détail dans SYDONIA par l’Importateur ou le 

Commissionnaire en Douane Agréé 
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2. Activation de la sélectivité et orientation automatique de la déclaration en 

détail dans l’un des deux circuits (jaune ou rouge) 

3. Signature et dépôt de la déclaration en Douane Unique (DDU) et les 

documents y afférents (licence, titre d’exonération, facture, parking list, etc.) 

à l’Inspecteur vérificateur désigné par le système informatique 

4. Orientation en circuit (jaune ou rouge) 

a) Si circuit jaune (contrôle documentaire) : L’Inspecteur désigné vérifie la 

déclaration ainsi que les documents annexés et effectue un contrôle 

physique (reroutage en rouge) s’il le juge nécessaire ainsi qu’à la validation 

de la déclaration si conforme ; si non conforme, il engage les suites 

contentieuses. 

b) Si rouge, (contrôle physique) : L’Inspecteur de visite vérifie la déclaration 

et les documents annexés. Il procède obligatoirement au contrôle 

physique des marchandises ainsi qu’à la validation de la déclaration si 

conforme ; si non, des suites contentieuses sont réservées au dossier. 

5. Intégration de la déclaration liquidée au GUCE et génération automatique des 

factures Douane, SEGUB (10.000 f cfa par BFU). 

6. Le CDA/Importateur procède au paiement des droits et taxes après 

liquidation par tout moyen traçable. La relâche automatique est autorisée 

dans le GUCE.  

7. Le CDA/Importateur se rapproche après paiement du chef de brigade (CB) ou 

son adjoint (CBA), qui procède à la vérification des documents et fait la 

vérification physique au besoin puis autorise la relâche dans GUCE lorsque si 

conforme au cas échéant procédure contentieuse. 
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8. Le CDA/Importateur se rapproche en suite, des services de Brigade dans les 

magasins et aires de dédouanement qui vérifient et autorisent 

l’enlèvement toujours dans le GUCE ; 

a. L’agent de brigade : 

• Procède à la vérification des colis ; 

• Se connecte au GUCE et vérifie si la relâche est autorisée et que le 

CB ou le CBA a autorisée la sortie ; 

• S’il y a constat d’anomalie, il rend compte à son supérieur 

hiérarchique, qui à son tour soumet le dossier au Receveur pour 

recevoir les instructions adéquates. 

• Lorsqu’il constate que toutes les anomalies ont été réglées, il 

autorise la sortie effective des marchandises et en fait mention 

dans le GUCE. 

3.2.1.1.3 Cas des colis et courriers express 

1. Arrivée des marchandises à l’Aéroport International Cardinal Bernardin 

GANTIN de Cadjèhoun ; 

2. Soumission du manifeste au Bureau des douanes par le Commandant de 

l’Aéronef ou son représentant via le GUCE ; 

3. Validation du Bon A Délivrer par le représentant du transporteur ; 

4. Soumission de la demande de transfert dans le GUCE par le CDA ; 

5. Approbation de cette demande par la Brigade ; relâche autorisée transmise 

au représentant du transporteur ; 

6. Mouvement de sortie du premier magasin (représentant du transporteur) 

vers le second magasin (CDA) ; 

7. Soumission de la demande de dégroupage après la visite de la Douane par le 

CDA ; 
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8. Vérification et approbation du dégroupage par la Douane ; 

9. Retour au B.) 

3.2.1.1.4 Cas du dédouanement d’une marchandise en bagage accompagné 

1. Prise en charge avec délivrance de la fiche de dépossession à souche, si la 

valeur est supérieure à la franchise admise. 

2. Création du Manifeste et validation du Bon A Délivrer (BAD) par la Douane 

dans le GUCE ; 

3. Retour au B) ci-dessus. 

3.2.1.2 MISE A LA CONSOMMATION AVEC EXONERATION DES DROITS ET TAXES 

Pour les marchandises dont le dédouanement requiert une autorisation préalable, 

un permis, un certificat, etc., le CDA/Importateur adresse la demande aux structures 

concernées pour la délivrance desdits documents. 

Cette procédure peut aussi s’effectuer à l’arrivée des marchandises. 

3.2.1.2.1 Actes préparatoires 

0. Arrivée des marchandises à l’Aéroport International Cardinal Bernardin 

GANTIN de Cadjèhoun 

1. Soumission du manifeste à titre de déclaration sommaire au Bureau des 

douanes par le Commandant de l’Aéronef ou son représentant via le GUCE ; 

2.  Prise en charge des marchandises par la brigade des douanes ; 

3. Validation du Bon A Délivrer (BAD) dans le GUCE par le représentant du 

transporteur. 

3.2.1.2.2 En cas d’exonération avec enlèvement direct. 

1. Soumission de la déclaration en douane (avec code additionnel exonération) 

par le CDA dans SYDONIA ; 
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2. Soumission dans le GUCE de l’enlèvement direct (ED). Le Receveur ou le Chef 

des opérations Commerciales (COC), vérifie la déclaration ainsi que les 

documents annexés et approuve l’ED dans le GUCE si conforme. Cette action 

génère automatiquement la relâche de l’ED ; 

3. Si non conforme, le dossier est rejeté avec mention des motifs du rejet et 

l’usager corrige ce qui doit l’être ; 

4. L’agent de brigade des douanes : 

• Procède à la vérification des colis 

• Autorise la sortie (Dématérialisation du BAE) si conforme et au cas contraire, 

il signale l’anomalie à son supérieur hiérarchique qui se réfère à son tour le 

cas échéant au receveur 

• Constate la sortie effective des marchandises 

• Régularisation par le CDA de l’enlèvement direct dans les quinze (15) jours à 

la Mission Fiscale des Régimes d’Exception. 

• L’Inspecteur de visite vérifie la déclaration et les documents annexés et 

procède à la liquidation de la déclaration. 

• Intégration de la déclaration liquidée au GUCE et génération automatique des 

factures Douane, SEGUB (10.000 f cfa par BFU) 

• Paiement par le CDA des droits et taxes par tous moyens légaux. 

3.2.1.2.3 En cas d’exonération sans enlèvement direct  

Dans ce cas, les formalités sont faites d’abord à la Mission Fiscales des Régimes 

d’Exception avant l’enlèvement des marchandises. 

• L’Inspecteur de visite vérifie la déclaration et les documents annexés et 

procède à la liquidation de la déclaration. 
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• Intégration de la déclaration liquidée au GUCE et génération automatique des 

factures Douane, SEGUB (10.000 fcfa par BFU) 

• Paiement des taxes par tous moyens légaux. 

3.2.1.2.4 Cas particulier 

En cas d’absence d’autorisation d’enlèvement direct, le receveur des douanes, peut, 

selon l’appréciation qu’il fait des éléments du dossier, accorder à l’usager qui en 

formule la demande, le droit d’enlever directement sa marchandise, pour une 

régularisation ultérieure. 

3.2.1.3 TRANSIT  

3.2.1.3.1 Les actes préparatoires 

a. Arrivée des marchandises à l’Aéroport International Cardinal Bernardin 

GANTIN de Cadjèhoun ; 

b. Soumission du manifeste à titre de déclaration sommaire au Bureau des 

douanes par le Commandant de l’Aéronef ou son représentant via le GUCE ;  

c. Prise en charge des marchandises par la brigade des douanes. 

d. Validation du Bon A Délivrer (Remise documentaire) par le représentant du 

transporteur. 

3.2.1.3.2 Le dédouanement proprement dit 

1. Emission de la déclaration en détail dans SYDONIA par le Commissionnaire en 

Douane Agréé (CDA) ou l’Importateur ; 

2. Activation de la sélectivité et orientation automatique de la déclaration en 

détail dans l’un des deux circuits (jaune ou rouge) ; 

3. Signature et dépôt de la Déclaration en Douane Unique (DDU) et les 

documents y afférents (licence, titre d’exonération, facture, parking list, etc.) 

à l’Inspecteur vérificateur désigné par le système ; 
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4. Orientation en circuit (jaune ou rouge) ; 

a) Si circuit jaune, contrôle documentaire, l’Inspecteur désigné vérifie la 

déclaration ainsi que les documents annexés et effectue un contrôle 

physique (reroutage en rouge) s’il le juge nécessaire ainsi qu’à la validation 

de la déclaration si conforme ; si non conforme, suites contentieuses ; 

b) Si rouge, contrôle physique : L’Inspecteur de visite vérifie la déclaration et 

les documents annexés. Procède obligatoirement au contrôle physique 

des marchandises ainsi qu’à la validation de la déclaration si conforme ; si 

non, des suites contentieuses sont réservées ; 

5- Intégration de la déclaration liquidée au GUCE et génération automatique des 

factures Douane, SEGUB (10.000 f cfa par BFU) ; 

6- Le CDA/Importateur procède au paiement des droits et taxes après 

liquidation par tout moyen légal ; 

7- Le CDA/Importateur se rapproche après paiement, des services de Brigade de 

la Douane qui vérifient dans le GUCE, si la relâche est autorisée et autorisent 

le transit (Bon A Conduire) après avoir vérifié que les formalités tracking 

(enregistrement du BSE, pose balise…) ont été accomplies auprès de la 

Société Bénin Control. 

3.2.1.4 LE TRANSBORDEMENT 

 

• L’usager ou son représentant (CDA) formule une demande exposant le motif 

de transbordement au Receveur dans les vingt-quatre (24) heures après le 

dépôt du manifeste ou de la déclaration sommaire.  

• Trois (03) possibilités se présentent après l’étude : 
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1) avis favorable avec dépôt dans le délai, le dossier est affecté au site pour 

modification du manifeste ; 

2) avis favorable avec dépôt hors délai, la correction intervient avec amende ; 

si le dossier requiert un avis favorable, la déclaration de transbordement 

est émise par le Commissionnaire en Douane Agréé. 

3) avis défavorable, le dossier est rejeté. 

3.2.1.5 LES OPERATIONS SPECIALES 

3.2.1.5.1 Les dépouilles 

L’usager présente aux services de douanes, notamment à la brigade des douanes, 

tous les documents relatifs à l’importation de la dépouille notamment les 

documents sanitaires, la LTA et autres. Il fait une déclaration verbale au service de 

douane qui lui accorde aussitôt la main levée, qui peut aussi être matérialisée sur la 

LTA. 

3.2.1.5.2 Les valises diplomatiques 

Les représentations diplomatiques qui en ont droit, présentent au Receveur des 

douanes, la LTA et le formulaire dument remplis et prévus par la convention de 

vienne à cet effet. Celui-ci accorde la main levée et la brigade des douanes exécute 

diligemment, sous réserve des cas qui nécessitent des contrôles conformément à la 

convention de viennes. 

3.2.1.5.3 Les marchandises nécessitant des conditions particulières de conservation 

Le Receveur des douanes peut accorder à l’usager qui en fait la demande, 

l’autorisation d’Enlèvement Direct contre consignation des droits et taxes mis en 

jeu éventuellement majorés d’un pourcentage de garantie. L’usager est tenu de 

régulariser le dossier dans un délai de 15 jours. 
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3.2.1.5.4 Les colis postaux 

Ils sont exclus de la formalité de demande de l’Attestation de Vérification 

Documentaire (AVD) et bénéficient suivant les diverses conventions internationales 

d’un enlèvement spécialement rapide et dépourvu de toute entrave. 

 

3.2.2 2ème Partie : FORMALITES A L’EXPORTATION DE MARCHANDISES 

3.2.2.1 ACTES PREPARATOIRES 

Pour les marchandises dont le dédouanement requiert une autorisation 

préalable, un permis, un certificat, etc. l’Exportateur ou son représentant adresse la 

demande aux structures concernées pour la délivrance desdits documents. 

Arrivée des marchandises à l’Aéroport International Cardinal Bernardin GANTIN 

de Cadjèhoun. 

3.2.2.2 LE DEDOUANEMENT PROPREMENT DIT 

1. Emission de la déclaration en détail dans SYDONIA par l’Exportateur ou le 

Commissionnaire en Douane Agréé (CDA) 

2. Activation de la sélectivité et orientation automatique de la déclaration en détail 

dans l’un des deux circuits (jaune ou rouge) 

3. Signature et dépôt de la Déclaration en Douane Unique (DDU) et les documents 

y afférents (licence, titre d’exonération, facture, parking list, etc.) à l’Inspecteur 

vérificateur désigné par le système 

4. Orientation en circuit (jaune rouge) 

a) Si circuit jaune, contrôle documentaire, Circuit jaune : contrôle 

documentaire : L’Inspecteur désigné vérifie la déclaration ainsi que les 

documents annexés et effectue un contrôle physique (reroutage en 

rouge) s’il le juge nécessaire ainsi qu’à la validation de la déclaration si 

conforme ; si non conforme, suites contentieuses. 
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b) Si rouge, contrôle physique : L’Inspecteur de visite vérifie la déclaration et 

les documents annexés. Procède obligatoirement au contrôle physique 

des marchandises ainsi qu’à la validation de la déclaration si conforme ; Si 

non, des suites contentieuses sont réservées. 

5. L’usager procède au paiement des droits et taxes après liquidation par tout 

moyen légal 

6. L’usager se rapproche après paiement des services de Brigade qui vérifie et 

autorise l’embarquement ; 

7. L’agent de brigade des douanes : 

• Procède à la vérification des colis ; 

Autorise la sortie physique et électronique de la marchandise si conforme et 

au cas contraire, il signale l’anomalie à son supérieur hiérarchique pour 

vérification ou suite contentieuse 

• Constate la sortie effective des marchandises 

 

3.2.3 3ème Partie : FORMALITES A L’EXPORTATION DES DEVISES 

3.2.3.1 DECLARATION DE DEVISE 

• La contre-valeur inférieure au seuil autorisé Francs CFA (BCEAO) 

o Pas d’obligation de déclaration de devise à la brigade des douanes 

o Formalité d’embarquement 

• La contre-valeur supérieure ou égale à 5 000 000 F CFA 

3.2.3.1.1 L’usager fait une déclaration de devises à la Brigade des douanes 

• Déclaration à la CENTIF en cas de soupçons par la Brigade de douanes 

• Formalités d’embarquement 
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3.2.3.1.2 Absence de déclaration : 

• Saisie des devises 

• Procédure contentieuse douanière 

• Procédure judiciaire par la CENTIF 

NB : La réserve de retour est prévue pour le voyageur qui entre dans le pays et en 

ressort avec le reste de son avoir après ses différentes dépenses. 

 

3.2.4 4ème FORMALITE A LA REEXPORTATION DE L’OR 

3.2.4.1 AVEC AGREMENT 

a) Création d’entrepôt  

b) Formalités de prise en charge par la Brigade des douanes 

• Déclaration d’entrée en entrepôt 

• Déclaration de réexportation en suite d’entrepôt 

• Paiement d’une amende forfaitaire selon l’article 454 du Code des 

Douanes 

• Formalités d’embarquement des colis 

3.2.4.2 SANS AGREMENT 

• Saisie de l’or par la Brigade des douanes 

NB : Si l’or est d’origine béninoise, certifié par les structures compétentes, le 

régime adéquat sera celui de l’exportation 
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4. ANNEXES 

 

Textes Fondamentaux   

 

▪ La loi n° 2014-20 du 12/09/14 portant Code des Douanes en République du 

Bénin ;  

▪ La loi n° 2020-17 du 03/07/2020 portant Statut Spécial des Fonctionnaires des 

Douanes ;   

▪ Le décret n° 2021-455 du 15 septembre 2021 portant attributions, organisation 

et fonctionnement de la Direction Générale des Douanes (DGD) modifié par 

le décret n° 2022-457 du 27 juillet 2022. 

 


