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Bienvenue dans ce pas-à-pas pour l’utilisation du téléservice SOPRANO-RTC

Il détaille les différentes fonctionnalités de ce téléservice, à savoir : 

- La procédure de dépôt d’une nouvelle demande de RTC

- La procédure d’accès aux dossiers de demande de RTC en cours d’instruction

- La procédure de consultation des autorisations RTC délivrées
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Préalablement à l’accès à SOPRANO-RTC     :

L’accès au téléservice SOPRANO-RTC est conditionné à trois éléments : 

- Vous devez disposer d’un compte sur la plateforme interactive de la douane : Prodouane
Comment s’inscrire.

- Vous devez faire certifier votre compte Prodouane par le Pôle d’Action Économique (PAE)
territorialement compétent

Pour  ce  faire,  vous  devez  faire  parvenir  par  courrier  ou  courriel  à  votre  PAE le  Formulaire
Administrateur Douane dûment rempli. Cette étape vous permettra d’accéder au téléservice Soprano.

- Vous devez être muni d’un numéro d’identification douanière EORI
P  as-à-pas pour l’utilisation du téléservice SOPRANO EORI.
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Étape 1 – L’accès à SOPRANO depuis le portail Prodouane
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1 – Sélectionnez l’onglet « SOPRANO »

2 – Cliquez sur le bouton « Entrer »
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Étape 2 – L’accès à SOPRANO-RTC
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2 – Cliquez sur le bouton « Entrer »Le téléservice SOPRANO-RTC est accessible 
en cliquant sur le bouton « Dédouanement »
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Étape 3 – La sélection du compte à utiliser pour la démarche
(étape uniquement pour les représentants en douane)
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Les représentants en douane ont la possibilité de se connecter avec 
le numéro d’identification douanière du client pour le compte 
duquel ils déposent la demande de RTC (lignes en blanc), ou avec 
leur propre numéro d’identification (ligne en rouge)
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Étape 4 – L’accueil de SOPRANO-RTC
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Cette page constitue l’accueil de SOPRANO-RTC. 
Vous pouvez y retrouver vos derniers dossiers de demande de RTC en cours de traitement, classés 
par date de dernière mise à jour. Vous pouvez accéder en un clic à chacune de ces demande.

L’accès au formulaire dématérialisé de dépôt d’une nouvelle demande (étape 5 et suivantes) se fait 
par un clic sur l’onglet « Déposer un nouveau dossier »
L’accès à l’outil de recherche avancée (étape 10 et suivantes) se fait par un clic sur l’onglet 
« Recherche avancée ». 
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Étape 5 – Le dépôt d’une nouvelle demande de RTC (1)
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1 – Sélectionnez le type d’autorisation 
« Renseignement tarifaire Contraignant » 
dans le menu déroulant...

2 – ...et cliquez sur 
« Continuer »

Après avoir sélectionné l’onglet « Déposer un nouveau dossier » :
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Étape 6 – Le dépôt d’une nouvelle demande de RTC (2)
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Une assistance détaillée pour le remplissage des 
différentes cases de ce formulaire est disponible en 
cliquant sur le bouton « Aide » propre à chaque 
case. 

Vous pouvez joindre 
des documents à votre 
demande à l’aide du 
gestionnaire de 
documents ci-contre, 

en sélectionnant chaque document et en l’ajoutant. 

Les quatre boutons en bas de page vous permettent 
de naviguer d’une page à l’autre du formulaire 
(« Précédent » et « Suivant »), de revenir à l’accueil 
(« Retour »), de vérifier que votre formulaire ne 
comporte pas d’erreur (« Contrôler »), de 
sauvegarder votre formulaire à l’état de brouillon 
(« Sauvegarder »), et d’envoyer le formulaire rempli 
au bureau Comint3 (« Valider »). 
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Étape 7 – Le dépôt d’une nouvelle demande de RTC (3)
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Une fois les 4 pages du 
formulaire remplies, vous 
pouvez cliquer sur le 
bouton « Valider » en fin 
de quatrième page. 
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Étape 8 – Le dépôt d’une
nouvelle demande de RTC (4)
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Une récapitulatif de la demande 
apparaît. Une fois son contenu vérifié, 
vous pouvez cliquer sur le bouton 
« Confirmer », qui valide l’envoi du 
formulaire. 
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Étape 9 – Le dépôt d’une
nouvelle demande de RTC (5)
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Après confirmation, le numéro 
d’enregistrement de votre demande 
apparaît en haut de la page, dans un 
cadre vert.

Pour retourner à l’accueil, vous pouvez 
cliquer sur le bouton « Retour » qui 
apparaît alors. 
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Étape 10 – L’outil de recherche avancée (1)
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L’outil de recherche avancée vous permet de retrouver les demandes 
de RTC déposées par le titulaire du compte Prodouane ayant servi à 
se connecter à SOPRANO. 

Les recherches peuvent utiliser de nombreux critères, notamment par 
numéro de demande ou par statut. L’utilisation de caractères joker 
« * » vous permet de rechercher, par exemple, « *1234 » pour 
retrouver le dossier « FR-BTI-2018-01234 ».

Les statuts utilisés dans SOPRANO-
RTC sont les suivants : « Brouillon », 
« En étude », « En cours de rejet », 
« Recevable », « En instruction », 
« Rejeté », « Octroyé », « Expiré », 
« Révoqué » et « Annulé ».

Sélectionnez un ou plusieurs statuts 
dans la liste et ajoutez-le à la liste des 
statuts sélectionnés en cliquant sur le 
bouton « -> ». 

Cliquez sur le bouton « rechercher » 
pour lancer la recherche. 
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Étape 11 – L’outil de recherche avancée (2)
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Les résultats de la recherche se manifestent sous la 
forme d’un tableau reprenant, entre autres 
informations, le numéro de référence de la demande, 
son statut, et le service auquel elle a été affectée. 
Cette image illustre les résultats d’une recherche par 
le seul critère « Statut = En instruction ».

Pour sélectionner un dossier, cliquez simplement dessus. 
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Étape 12 – L’outil d’exportation des résultats d’une recherche avancée
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Il est possible d’exporter les résultats 
d’une recherche sur SOPRANO, afin 
d’obtenir ces résultats sous la forme d’un 
fichier tableur au format .sxc. Pour cela, 
remplissez vos critères de recherche, puis 
cliquez sur le bouton « Exporter ». 

La richesse des données extraites 
par cet outil peut être augmentée 
en sélectionnant « Renseignement 
Tarifaire Contraignant » dans le 
critère de recherche « Type 
d’autorisation ». De nombreuses 
colonnes supplémentaires seront 
alors rajoutée au fichier tableur. 
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Étape 13 – L’outil «     Afficher mes autorisations     »
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L’onglet « Afficher mes autorisations » 
permet d’accéder en un seul clic à 
toutes les autorisations RTC octroyées 
actuellement valides. 
Il est possible de sélectionner et 
consulter un dossier en cliquant dessus. 
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Étape 14 – La consultation d’un dossier (1)
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Cette page constitue l’accueil d’un 
dossier de demande de RTC. En fonction 
de l’avancement du dossier, elle permet 
d’accéder à diverses pages : « Formulaire 
de la demande », « Instruction » et 
« Autorisation octroyée ».
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Étape 15 – La consultation
d’un dossier (2) – 
Le formulaire de la
demande
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La page « Formulaire de la demande » est accessible à 
tous les moments de la vie d’une demande de RTC, 
quel qu’en soit le statut. Elle permet de consulter le 
contenu de la demande de RTC, telle que vous l’avez 
composée lors des étapes 5 à 9 de ce pas-à-pas. 

Un bouton « Imprimer » permet d’éditer une copie de 
ce formulaire au format .pdf. 

Le bloc « Action » et son menu déroulant en bas de la 
page vous permettent de sélectionner une action à 
réaliser sur le dossier : l’éditer en cas d’erreur 
(« Modifier le formulaire»), le dupliquer, ajouter un 
commentaire ou abandonner la demande. 
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Étape 16 – La consultation d’un dossier (3) – La page «     Instruction     »
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La page « Instruction » 
vous permet d’accéder à 
un menu déroulant 
« Action », vous 
permettant de déposer un 
commentaire ou de 
dupliquer votre demande. 
Elle vous permet de voir 
à quel service votre 
dossier est affecté. 

Cette page n’est 
accessible qu’à partir du 
moment où le dossier 
passe au statut « En 
instruction ». 
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Étape 17 – La consultation d’un dossier (4) – la page «     Autorisation octroyée     »
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La page « Autorisation octroyée » 
n’apparaît qu’après l’octroi de la 
demande de RTC. Elle vous permet 
de consulter le RTC qui vous a été 
délivré. Vous pouvez y retrouver 
notamment la référence du RTC 
(case 2), la date de début et la date 
prévisionnelle de fin de validité du 
RTC (case 4), le classement retenu 
pour votre marchandise (case 6), la 
description de votre marchandise 
(case 7), la dénomination 
commerciale (case 8), et la 
justification du classement (case 9). 

Cette page est renommée 
« Autorisation non valide » dès lors 
que le RTC est invalidé – qu’il 
expire naturellement au bout du 
délai de 3 ans, qu’il soit révoqué ou 
qu’il soit annulé. 

Le bouton « Imprimer » vous 
permet d’éditer au format .pdf un 
duplicata sans valeur juridique de 
l’autorisation RTC datée et signée 
qui vous aura été envoyée par la 
poste par nos services. 
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En cas de difficulté     :

En cas de dysfonctionnement de l’application Soprano, ou si vous n’arrivez pas à vous connecter ou
à faire fonctionner le téléservice, vous avez la possibilité de contacter l’assistance informatique : 

- Par le biais de l’assistance en ligne de Prodouane.
Et en particulier, par l’outil en ligne de demande d’assistance.

- En contactant par courriel le bureau Comint3.
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FAQ

L’application SOPRANO n’apparaît pas dans la colonne « Mes téléservices » sur Prodouane.
Votre compte Prodouane n’a pas la certification « Opérateur ProDouane ». Cette certification s’obtient en
contactant votre PAE, cf. page 3 de ce pas-à-pas.

L’application  SOPRANO refuse  de  s’ouvrir  quand  je  clique  sur  le  bouton  « Entrer »  sur
Prodouane.

Votre navigateur n’autorise pas l’ouverture de popups pour le site https://pro.douane.gouv.fr. Ajoutez ce site
aux exceptions du dispositif bloqueur de popups de votre navigateur. Un pas-à-pas est disponible ici.

Le bouton « Dédouanement » n’apparaît pas dans l’accueil du téléservice Soprano.
Vous êtes en train de tenter d’accéder au téléservice SOPRANO-AS, qui fournit un accès limité à certaines
fonctionnalités de SOPRANO. Quittez la page et sélectionnez le téléservice « Soprano ».

Je n’arrive pas à vous envoyer ma demande de RTC.
L’envoi d’une nouvelle demande de RTC requiert de cliquer sur le bouton « Valider » (cf. étape 7), puis sur
le bouton « Confirmer » en fin de récapitulatif (cf. étape 8).
Si votre tentative d’envoi de votre demande se solde par une erreur de proxy, il est possible que votre
demande soit passée quand même – vérifiez sur votre page d’accueil de SOPRANO-RTC. En cas d’erreurs
répétées, contactez le bureau Comint3, un agent vous rappellera pour diagnostiquer le problème.
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FAQ (2)

Je ne retrouve pas une demande que j’ai déposée.
Il  est  possible  que  vous  ayez  déposé  cette  demande  avec  un  compte  Prodouane  associé  à  un  autre
établissement de votre société, ou à un numéro d’identification douanière différent. Cela peut notamment
être le cas si vous aviez déposé des demandes avant le 01/10/2017 avec un simple numéro SIREN ou
SIRET pour vous identifier. Autrement, contactez le bureau Comint3 pour établir un diagnostic.

SOPRANO m’indique que ma demande a bien été  transmise,  mais  celle-ci  est  revenue au
statut « Brouillon » avec un message d’erreur dans l’historique.

Le contenu de votre demande de RTC est envoyé à la base de données communautaire EBTI, qui le vérifie.
En cas d’erreur de contenu, EBTI refuse le dépôt de la demande, et celle-ci revient à l’état de brouillon.

Vous avez la possibilité de tenter de corriger les contenus provoquant une erreur, en sélectionnant l’action
« Modifier  le  formulaire »  sur  la  page  « Formulaire  de  la  demande »  (cf.  étape  15),  ou  de  contacter
directement le  bureau Comint3 pour faire remonter le problème.  En tous les cas, le  bureau Comint3
vérifie plusieurs fois par semaine si des demandes sont bloquées au statut « Brouillon », les débloque
si cela est possible, et vous contacte si le problème est sérieux.
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