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1. CONTEXTE

La mise en ceuvre du Guichet Unique électronique (GUCE) s'opére par la
démateérialisation des procédures du commerce extérieur. Afin de
garantir la facilitation de ces opérations, le GUCE a mis en place le for-
mulaire unique des opérations du commerce extérieur (e-FORCE) donc
les fonctionnalités couvrent les formalités d'importations, exportation
et celles du transit. Le principe du e-FORCE est d'avoir un point unique
de saisie des informations, le systéme se chargeant de déclencher
automatiquement les procédures selon le type d'opération et la nature
de la marchandise.

Le présent document est un guide utilisateur permettant une appro-
priation souple et intuitive du formulaire unique pour les opérations de
transit en particulier. Ce guide s'adresse aux opérateurs désireux
d'exécuter eux méme leurs demandes sur le e-FORCE, mais aussi d ceux
qui souhaitent simplement suivre |'évolution de leurs dossiers a travers
les fonctionnalités d'historisation proposées sur e-FORCE. Commen-
gons par la présentation des fonctionnalités de base.
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2. Module : Fonctionnalités de base

La plateforme électronique du guichet unique (e-GUCE) offre une série
de fonctionnalités de bases dont la maitrise contribue a une meilleure
utilisation du e-FORCE. Il s'agit notamment de :

1- Connexion a la plateforme

2- Création par copie

3- Consultation du dossier

4- Cotation

5- Réponse au complément d'information «

Consultation de historique

Création par

complément
dinformation

Figure 2: Fonctionnalités de base de la plateforme électronique du GUCE (e-6UCE)

—_———
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(1)  Connexion a la plateforme

Pour accéder d la plateforme vous devez saisir ['un des liens suivant dans
la barre d'adresse de votre navigateur internet :
https://webguce.guichetunique.cm/webguce : adresse principale
https://www.guichetunique.org/webguce : adresse secondaire

Une fois sur la page de connexion, saisissez votre Identifiant et votre
mot de passe pour vous connecter (voir figure 3):

mzh"f Guce

Figure 3: Page de connexion a la plateforme électronique du GUCE (e-6UCE)

NB : Si vous ne disposez pas d'identifiant, Si vous avez oublié votre mot
de passe, Contactez la hotline du GUCE : hotline@guichetunique.org

Telephone : 233410312 /233 437754 /2334102 54

—_——— e
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Suite & votre connexion, vous accédez d la page d'accueil de la
plateforme électronique du guichet unique. Cette derniére
présente les blocs suivants :

Procedures & Formulaires : Chaque rectangle représente une
procédure et les liens a l'intérieure des rectangles représentent
chacun un formulaire. Il suffit de cliquer sur I'un de ces liens pour
ouvrir le formulaire en question. (Voir figure 4)

el - [REEER

ro s s s mwenm

Win 0y oroNt @ 110900 €
pEaIonm e n ot apdimn n
Formulaire Formualairs

Al MO B I nga e

htaxndsls Cennds corthin

barece e " o ook u [« |
Fengtos Cadibodt

hnasendels d:u-!l!ua ar n

e Tonde de " -

ek ﬁ

Compezent

PIN M —— n

¥ L3 procidyre "Certiica, d Bssuranca harmeriss -
(oanst0n ' n CIRCLAT contant deax formularas

Figure 4: Procédures et formulaires sur la page daccueil de la plateforme e-6UCE
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Identification de ['utilisateur connecté : Ce bloc identifie
l'utilisateur connecté, permet de se déconnecter et enfin si néces-
saire de modifier votre mot de passe. (Voir figure 5)

Bienvenu GUCECAD

GUCECAD

BUREAU FACILITATION
GUCE

DECONMEXION

MOCIFIER MOT DE
PRSSE

Figure 5: Identification et modification des paraméfres

Langue et recherche : Ces deux blocs permettent respectivement
de choisir la langue dans laquelle I'application se présente et d'autre
part de rechercher des dossiers selon les critéres proposés. (Voir

figure 6)
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(2)  Creation par copie

La création par copie est une fonctionnalité vous permettant de
créer un nouveau dossier en copiant intégralement les informations
d'un dossier existant. Le gain en temps est considérable dans la
mesure ol il ne vous reste plus qu'a modifier les informations qui
différent entre les deux dossiers.

Cette fonctionnalité est accessible via le bouton de création par
copie figurant sur la colonne action associée a chaque dossier initié.
(Voir figure 7)
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Figure 7:Création d'un nouveau dossier par copie d'un dossier existant

(3) Consultation d’un dossier

La consultation est une fonctionnalité vous permettant soit d'ouvrir
un dossier en vue d'en compléter les informations, soit de consulter
un dossier en cour de traitement pour visualiser les documents qui
ont déja été émis par les entités intervenants dans la chaine de
traitement.

Cette fonctionnalité est accessible via le bouton de consultation
figurant sur la colonne action associée a chaque dossier initié (Voir
figure 8)

e
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Figure 8: Consultation du conternu d'un dossier Beutns do comsltaton
(4) Cotation

La cotation est une fonctionnalité grdce a laquelle vous permettez
a un Commissionnaire en Douane Agrée (CDA) d'avoir la visibilité sur
un dossier que vous avez initi€, afin qu'il puisse poursuivre les for-
malités pour votre compte.

Cette fonctionnalité est accessible via le bouton de cotation figu-
rant sur la colonne action associée a chaque dossier initié (Voir
figure 9).
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Figure 9: Bouton de cotation d'un dossier a un CDA Sowtoms 0w s cetation
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Lorsque vous cliquez sur le bouton en question vous accédez au
référentiel de tous les CDA en régles. Il vous suffit donc de cocher
le CDA de votre choix et cliquer sur le bouton de validation. (Voir
figure 10)

AFFECTATION DE DOSSIER

Salactionner les CAD qui peuvent poursuivre votre dossier

l =] Zone de filtre: Tapes les prerveres |ettres da nom de CDA pour filtrer 4
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ONLY SARL
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SOMATRANS

SAPEM CAMEROUN
SHPTRAFOR

SOCANTES

Frst rearnational Trarsll Company

Figure 10 : Formukire d'affectation d'un dossier a un CDA

(5) Consultation de |'historique

L'historique est une fonctionnalité vous permettant de connaitre
I'état dans lequel votre dossier se trouve. (Voir figure 11)
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Figure 10 : Formukire d'affectation d'un dossier a un CDA
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Elle vous permet de connaitre les délais de traitement de chaque
tdche. la tdche en cours mais aussi le partenaire dont l'action est
requise pour I'évolution du dossier. (Voir figure 12)
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Figure 12: Historique d'un dossier

(6) Réponse au complément d’information

Chaque procédure dispose d'un formulaire vous permettant de voir
les demandes de complément d'informations et dy répondre. (Voir
figure 13)
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Figure 13: Liste des compléments d'informations en attente de fraitements
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Lorsqu'une entité intervenant dans la chaine de traitement con-
state que les informations transmises sont insuffisantes pour la
finalisation du traitement, elle émet une demande de complément
d'information (encore appelé rejet). Vous recevez cette demande
sur la plateforme, vous prenez connaissance des éléments deman-
dés, et vous répondez a la demande. (Voir figure 14)

Figure 14: Motif de la demande de compiément d'information

www.guichetunique.cm
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Module : e-FORCE TRANSACTION

Le e-FORCE transaction est la premiére partie du formulaire
unique a l'import. Sur la page d'accueil il correspond a la procédure
intitulé : « Circuit de pré-dédouanement », vous pouvez y accéder
en ouvrant le formulaire « Initiation du circuit de pre-
dédouanement »

Circult de pré_dedouanament

Initiaton du circult de pré- Ca
PROOA

osdosanement

Figure 15: e-FORCE phase transaction - Prédédouanement

(1) Initiation du e-FORCE transaction

Sur la page d'accueil du formulaire d'initiation du circuit de pré-
dédouanement, cliquez sur le bouton initier pour accéder au formu-
ulaire. (Voir figure 16)

Bouton 4'ntiatien du detsier o FORCE Transettion

Figure 16: Bouton dinitiation de la phase transaction du e-FORCE

—
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Le formulaire est composé de quatre (04) onglets :
Onglet Importateur : Les informations sont chargées sur la base
du numéro de contribuable de I'importateur. Linscription au fichier

des importateurs est obligatoire pour les importateurs nationaux,
mais facultatif pour les exportateurs de la zone CEMAC.

coMes | Pasviam Fhoenions phwiraies  Preces laobes
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Figure 17: Onglet Importateur

Onglet Fournizseur : Les informations a renseigner sont visibles

sur la facture proforma. Dans le cas échéant il faut les obtenir
aupres du fournisseur.
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Figure 18: Onglet Fournisseur
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Onglet Informations générales : Regroupe les informations sur le
mode de transport de la marchandise, les détails de la transaction
financiére, et la description des marchandises.
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Figure 19: Onglet informations genérales

Onglet Pigces jointes : Permet d'ajouter des piéces jointes au dossier
électronique. Il s'agit de toutes les piéces jointes requise pour par les
administrations intervenants dans la chaine de traitement du dossier.
Exemple : Facture proforma, BL, Spécification des Bois, Certificat
d'origine, etc.
L'ajout se fait en trois étapes :

1- Sélection du type de piéce jointe

2- Choix du fichier a joindre

3- Clique sur le bouton ajouter, pour I'ajout effectif du fichier choisi.

— R —
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Figure 20: Onglet pieces jointes

(2)  Dossier de groupage

Le e-FORCE offre la possibilité d'initier un dossier de groupage. par le
biais d'un formulaire permettant de regrouper plusieurs dossiers en un

seul. Il vous permet d'obtenir la référence du dossier de groupage qui
sera utilisé au moment d'effectuer I'expédition de la marchandise.

Crowt de pro- dedoamernent

fAoston permettant de darowier let types de dossers

Figure 21: Dossier de groupoge sur e-FORCE

(3)  Envoie du dossier de transaction

Aprés initiation du dossier de transaction, le e-FORCE vous communi-
que un identifiant unique (Voir figure 17, PR100575) qui référence
votre dossier et vous permet de déclencher la deuxiéme phase du
e-FORCE, l'expédition.sera utilisé au moment d'effectuer I'expédition
de la marchandise.

Figure 22: Boite de dialogue de confirmation d'envoi du dossier de transit
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2.2. Module : e-FORCE EXPEDITION

Le e-FORCE expédition est la deuxiéme partie du formulaire unique
des opérations du commerce extérieure. Il s'agit de l'expédition
effective des marchandises.

Sur la page d'accueil il correspond a la procédure intitulé : « Gestion
des expéditions », vous pouvez y accéder en ouvrant le formulaire «
Initiation d'une nouvelle expédition ».

Gestion des expéditions

Initiation d'une G004
nouvelle expbdition Lt ‘

(1)  Initiation du e-FORCE expédition
En consultant le précédent dossier de transaction (Voir Module
Fonctionnalités de base) vous pouvez déclencher l'expédition en
cliquant sur le bouton « Nouvelle expédition »

Azowell

Cloul des pre-dedovanen esn

Patien s T o sel-Sh g irTiey

Fohnn paometisnt de dhaloranes Fanpddition
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Figure 24: Bouton d'initiation d'une nouvelle expédition

——————
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Sur le formulaire d'expédition I'ensemble des informations du dos-
sier remonte automatiquement et il vous revient juste a compléter
les informations relatives a I'expédition en cours, expédition pou-
vant &tre partielle ou totale.

Onglet expédition : Renseigner les informations financiére de
l'expédition, celles du titre de transport (BL ou LTA) et enfin modi-
fication des marchandises en conformité avec le titre de transport
le cas d'une expédition partielle.

Onglet piéce jointes : Assurez-vous que toutes les piéces jointes
nécessaire pour la suite sont ajoutez. BL, LTA, facture finale, etc.

(2)  Référence NEF

L'initiation de la phase d'expédition du e-FORCE vous permet
d'obtenir une référence capitale pour la suite de vos opérations, le
NEF. Il s'agit du Numéro e-FORCE ou encore numéro du dossier
d'expédition, il est composée de la référence unique obtenu a la
phase de transaction suivi d'un suffixe EXO01 ot O1 représente le
numéro d'ordre de l'expédition en cours. (Pour plus d'information
voir les Notes d'information sur le NEF en annexe)

Figure 25: Exemple de NEF (Référence e-FORCE expédition)

N*Dossier

Une fois le NEF obtenu, attaquons a présent la troisiéme phase du
e-FORCE, le dédouanement

www.euichetuniaue.cm
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2.3. Module : e-FORCE DEDOUANEMENT

Le e-FORCE dédouanement est la troisiéme partie du formulaire
unique des opérations du commerce extérieure. Il s'agit des opéra-
tions de dédouanement de la marchandise. Cette phase englobe :

NEF; Valhidation
gecaration

Liquiciation,
I;%t'lrt‘: :l: Paiement
Slectronique &t
Intamatianale quittancemant

Dedarationde
FRET

Figure 26: Scope de la phase dédouanement du e- FORCE

Sur la page d'accueil il correspond a la procédure intitulé : « Circuit
de dédouanement », vous pouvez y accéder en ouvrant le formulaire
« Initiation du dédouanement ».

—
www.guichetunique.cm
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Circudt de dedovanement

Impression des

Factures GUCE e n
g

Initaton du
dédousanement

Figure 27: e-FORCE phase de dédouanement

(1) Validation de la déclaration en douane

Lors de la validation de la déclaration en douane sur le Sydonia, vous
devez renseigner le NEF (Numéro e-FORCE) qui correspond a la
référence du dossier d'expédition.

Pour plus d'information a ce sujet consulter en annexe la note
d'information N°174/MINFI/D6ED du 07 Septembre 2017.

Suite d la validation de la déclaration douane sur la base du numéro
e-FORCE, vous pouvez a présent initier la phase e-FORCE de déd-
ouanement.

2) Initiation du e-FORCE dédouanement

La validation de la déclaration douanes sur la base du numéro NEF
entraine la création automatique d'un dossier de dédouanement. Il
vous suffit ensuite de le consulter (Voir Module Fonctionnalités de
base : Consultation d'un dossier) pour compléter les informations et
initier.

www.guichetunique.cm
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Circult de d&dovamement
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Figure 28: Dossier de dedouanement crée suite a la déclaration en douane

Suite a la consultation du dossier de dédouanement, les informa-
tions relatives d la déclaration en douane sont automatiquement
visibles (Voir figure 29), vous devez juste compléter les informa-
tions liées au transit en vue de la réalisation de la déclaration de
FRET en ligne (Voir figure 30). il s'agit notamment du :.

* Lieu de départ : Pays et ville depuis laquelle la marchandise.
les conteneurs seront transportée

* Lieu de destination : Pays et ville vers laguelle la marchan-
dise, les conteneurs seront transportés

* Mode de transport : Rail. route, etc.

* Type de véhicule : Camion, semi-remorque, etc.

* Nombre de véhicule, cout du transport et mode de paie-
ment.
Vous devrez également compléter la description des conteneurs
notamment en renseignant le type, le volume et le poids brut.
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Figure 29: Formulaire e-FORCE dedouanement Orglet Déclaration douvanes
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Figure 30: Formulaire e-FORCE dedouanement - Bloc Trarsit

Le dossier de dédouanement pour le cas du transit déclenche deux
procédures, la redevance marchandise de I'autorité portuaire et la
déclaration de FRET suivi de la lettre de voiture.

(3) Procédures déclenchées par le dossier de dédouanement
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2.3. Module : e-FORCE DEDOUANEMENT

Le e-FORCE dédouanement est la troisiéme partie du formulaire
unique des opérations du commerce extérieure. Il s'agit des opéra-
tions de dédouanement de la marchandise. Cette phase englobe :

Lettre de
vourture
internationale

\

Figure 26: Scope de la phase dédouanement du e- FORCE

/

Sur la page d'accueil il correspond a la procédure intitulé : « Circuit
de dédouanement », vous pouvez y accéder en ouvrant le formulaire
« Initiation du dédouanement ».

LaeeSocon)

—— —_—
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Circudt de dedovanement

Impression des

Factures GUCE e o n

Initstion du
dédouanament

(1)  Validation de la déclaration en douane

Lors de la validation de la déclaration en douane sur le Sydonia, vous
devez renseigner le NEF (Numéro e-FORCE) qui correspond a la
référence du dossier d'expédition.

Pour plus d'information @ ce sujet consulter en annexe la note
d'information N°174/MINFI/D6ED du 07 Septembre 2017.

Suite a la validation de la déclaration douane sur la base du numéro
e-FORCE, vous pouvez a présent initier la phase e-FORCE de déd-
ouanement.

2) Initiation du e-FORCE dédouanement

La validation de la déclaration douanes sur la base du numéro NEF
entraine la création automatique d'un dossier de dédouanement. Il
vous suffit ensuite de le consulter (Voir Module Fonctionnalités de
base : Consultation d’'un dossier) pour compléter les informations et
initier.
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Circuit de dédouanement

Pavioy & hdcuzvevant

Tj2i3j4)s)s]7]ojo|n o | -
Merwireederce Date i
NToanmr o o " Déciaraten Ll S8 Contstrash (s 2]

Figure 2: Fonctionnalités de base de la plateforme electronique du GUCE (e-6UCE)

Suite d la consultation du dossier de dédouanement, les informations
relatives d la déclaration en douane sont automatiquement visibles
(Voir figure 29), vous devez juste compléter les informations liées au
transit en vue de la réalisation de la déclaration de FRET en ligne
(Voir figure 30). il s'agit notamment du :.

* Lieu de départ : Pays et ville depuis laquelle la marchandise, les con-
teneurs seront transportée

* Lieu de destination : Pays et ville vers laquelle la marchandise, les
conteneurs seront transportés

* Mode de transport : Rail, route, etc.

+ Type de véhicule : Camion, semi-remorque. etc.

* Nombre de véhicule, cout du transport et mode de paiement.
Vous devrez également compléter la description des conteneurs
notamment en renseignant le type. le volume et le poids brut.
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(3)  Procédures déclenchées par le dossier de dédouanement

Le dossier de dédouanement pour le cas du transit déclenche deux
procédures, la redevance marchandise de l'autorité portuaire et la
déclaration de FRET suivi de la lettre de voiture. (Voir figure)

A voulez vous vraiment envoyer votre de dossker

Proceduras a effectuer

Redevance Marchandisa (Fort autonoma de douala) Figure 29: Formulaire e-FORCE
dedouvanement Orglet Déclaration
douanes

Dédaration de Frat

I

(4) Consultation de la facture de la redevance marchandise
Suite a [‘émission du dossier de dédouanement le systéme
déclenche automatiquement la demande de facturation adressée a
l'autorité portuaire compétente. Aprés traitement de la demande.
vous pouvez consulter la facture sous l'onglet « Document » de
votre dossier de dédouanement.

Crewit de dedovancment
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Figure 32: Consultation de la focture pro-forma de I'autorité portuaire
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Figure 29: Formulaire e-FORCE dédovanement Onglet Declaration douanes
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Figure 30: Formulaire e-FORCE dedouanement - Bloc Transit
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(5) Validation des véhicules pour la déclaration de FRET

Suite au traitement de la déclaration de FRET, le Bureau de Ges-
tion du Fret Terrestre, adresse a 'opérateur une notification élec-
tronique en vue de la validation des véhicules. Cette validation se
fait a travers le formulaire de « Validation des choix de véhicules
». (Voir figure 33).
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Suite a la consultation du dossier, 'onglet « Informations générales
» vous permet de faire le choix effectif des véhicules proposés.
(Voir figure 34).
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Figure 34: Formulaire de validation des propositions de vehicules
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(6) Consultation des liquidations douanes, paiement et quittances

Enfin sur le formulaire de dédouanement, vous pouvez consulter vos
liquidations, les informations relatives aux différents paiements en
banque ainsi que les références des quittances douanes. Toutes ces
informations sont accessibles sous I'onglet document du formulaire de
dédouanement. (Voir figure 35-37)

[T (T Date Limstotne | 10072010 I

D o L l
r

tesume  [071721) Verace 1 |

Figure 35: Liste des liquidations doucnes
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Figure 37: Liste des quittances (Preuve de I'acquittement des droits de douanes et autres frais)
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Hotline
233410312
233 43 77 54

233 41 02 54

Informations pratiques

Url pour accéder a |a plateforme :
https://webguce.guichetunique.cm/webguce/

Hotline du Guce : -
hotline@guichetunique.org k "
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Le Formulaire unique
e -— des procédures
du Commerce Extérieur

Rejoignez

\ la communauté GUCE '
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