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1.Création de compte GUDEF-TOGO et Gestion du
compte

1.1. Création de compte GUDEF-TOGO

Pour accéder au site du GUDEF-TOGO, veuillez utiliser un navigateur comme ceux
indiqués en exemple ci-dessous :

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge

1.1.1 Ouvrez le navigateur

1.1.2 Entrez I'adresse internet du site de I'Office Togolais des Recettes
(OTR) dans la barre d’adresse du navigateur : Www.01r.tg

1.1.3 Vous accédez alors a la page d'accueil du site de 'OTR en ligne

Accueil .xOFFICETOGOLAISDES X~ < W = n] X

€« C @ otrtg/indexphp/fr/ 2% *04&:

Dimana  eServices eFoncier  SAM 0 0 @ 6 @

\ OT R GUDEF  InvestirauTogo FEDERER POUR BATR o .. .
www.olr.lg )

OFFICETOGOLAIS DEs Recemtes  Accueil ™ IMPOTS ~ DOUANES ~ CADASTRE& ~  ACTUALITES™  DOCUMENTATION ~  CONTACT ~

1.1.4 Cliquez sur le lien « GUDEF-TOGO », présent sur la page
d’accueil du site de 'OTR pour avoir acces a la plateforme.

NB : Vous pouvez aussi saisir immédiatement I'adresse web de la plateforme du

GUDEF-TOGO suivante hitps://gudef.otr.tq dans la barre d’adresse dés
I'étape 1.1.1 et sauter ainsi les étapes 1.1.2 et 1.1.3 ci-dessus

La page de connexion du GUDEF-TOGO se présente comme suit :
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@] O B https://gudefotrtg ks @ <

OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES.

Connexion

Connectez-vous avec vos identifiants.
e — — )
Vous n'avez pas de compte? Soumettez la demande

de création J

Mot de passe oublié ?

1.1.5 Tout demandeur de compte, pour s’inscrire sur la plateforme, doit
cliquer sur le lien « Soumettez la demande de création », afin

d’afficher le formulaire d’inscription suivant :

“ C A Nonsécurisé | gudef-test.otr.lan:5000/registe o 2w WO &

Y(oTR

S'inscrire

1.1.6 Veuillez renseigner ledit formulaire en saisissant votre NIF, puis
cliquez sur le bouton « CONTINUER ».

1.1.7 Ensuite saisissez vos informations (Prénom, Nom, Courriel et
Numéro de téléphone) dans les champs prévus a cet effet et
charger les documents d’authentification et le formulaire a
joindre (fichier unigue en pdf) en cliguant sur «UPLOAD » puis
cliquer sur « SINSCRIRE ».
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Pour la création de votre compte d’entreprise, les documents d’authentification et le
formulaire a charger sont ceux prévus aux points .1 de la circulaire N°001-
2023/0OTR/CG/CI relative aux modalités de dépbt physique et électronique des états

| O
OTR

OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES

S'inscrire

Vous avez déja un compte ? Connectez-vous

TELECHARGER LA FICHE DE DEMANDE

Prénom Nom
GUIDE UTILISATEUR
Courriel Numéro de téléphone

gudeftest25@gmail.com 22531400

% Formulaires+Documents d'authentification.pdf

0 SUPPRIMER LA FICHE

NB : Veillez a cette étape a saisir un courriel (email) et un numéro de téléphone
valides auxquels vous avez acces.

Il est a noter que vous ne pouvez utiliser un méme courriel (email) pour créer un
autre compte.
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1.1.8 Veuillez dés lors consulter votre boite mail. Vous y trouverez un
mail libellé : GUDEF-TOGO : CONFIRMATION DE
MAIL

Le mail regu s’affiche comme suit :

= M Gmail Q, Rechercher dans les messages Ers @ @& i o
€« [0 ] B 0 & m D i 2a03 € > ]
/ Nouveau message
5 — GUDEF-TOGO: CONFIRMATION DE MAIL  8eite de réception = a8 B
K Boite de réception 2
¥ Messages suivis &7 GUDEF-TOGO <gudei-togo@otrig> 0900 (IyaOmnute) vy & i @
@® Enattente fmel =
B> Messages envoyés Attention! This e-mail contains malware or unchecked objects or malicious links. -
[ Brouillons
v Plus CONFIRMATION DE CREATION DE COMPTE GUDEF
Libellés + UTILISATEUR GUIDE Nous venons vous confirmer que votre compte a été créé avec succes. /
Compte Email gudeftest25@gmail.com /
------
Pour accéder au portail GUDEF, veui\lellmuel sur ce lien qur créer votre mot de passe et
Confirmer votre compte. bemm=—-
NIF: 1000321214

Si vous rencontrez des difficultés pour vous connecler a voire compte, contactez-nous a IT SUPPORT OTR

Cordialement.
Léquipe du GUDEF

Dans la phrase « Pour accéder au portail GUDEF, veuillez cliquez sur ce lien pour
créer votre mot de passe et Confirmer votre compte », appuyez sur « cliguez sur
celien ».

NB : Ce mail pourrait se retrouver dans les SPAMS. Vous devez consulter votre
boite mail afin de poursuivre la confirmation de votre compte en créant le mot de passe
dans un delai de 24 H a compter de votre inscription, sinon le lien devient invalide.

Au cas ou le lien est invalidé, veuillez écrire a I'’équipe GUDEF a I'adresse mail :
« gudef-togo@otr.tg ».

1.1.9 Vous étes redirigé sur la page suivante :
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\(OTR

OFFICE TOGOLAILS DES RECETTES

Veuillez créez un mot de Passe pour Confirmer
votre compte

Mot de passe

©

Confirmation de mot de passe

©

ACTIVER LE COMPTE

Veuillez créer et confirmer votre mot de passe dans les champs prévus a cet effet puis
cliguez sur « ACTIVER LE COMPTE ».

Votre compte est confirmé et votre fenétre est alors réactualisée comme suit :

\(OTR

CFFICE TOGOLALS DES RECETTES

@ Compte confirme pour gudeftest25@gmail.com.

-] SE CONNECTER

Aprés avoir confirmé votre compte, votre demande est traitée par I'’équipe GUDEF. Ce
traitement dure entre 24H (01jour) et 48 H (02jours). Deux situations peuvent résulter
du traitement de votre dossier :
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— Soit votre demande est conforme et les documents d’authentification que vous
avez chargés au moment de votre inscription (au point 1.1.7) sont tous en
régle. Dans ce cas, votre compte est activé et vous recevez un mail
d « ACTIVATION DE COMPTE », vous autorisant I'acces a votre compte ;

M Gmail Q, Rechercher dans les messages I

< B O m B 0 @ m D Tsur 4

¢/ Nouveau message
) o GUDEF-TOGO: VOTRE COMPTE EST ACTIVE  8eite de réception « =
Ed Boite de réception 2
¥r Messages suivis . GUDEF-TOGO <gudef-togo@otrtg 09:11 (il y a O minute) b~ “
@® Enattente @ Imoi~
E> Messages envoyés Attention! This e-mail contains malware or unchecked objects or malicious links.
[ Brouillons
v Plus CONFIRMATION DE CREATION DE COMPTE GUDEF
Libellés + UTILISATEUR GUIDE Nous venons vous informer que votre Compte a été activé avec succes .
Compte Email gudeftest25@gmail.com
NIF: 1000321214

Pour toute difficultés sur la plaieforme, contactez-nous & IT SUPPORT OTR

Cordialement,
L'équipe du GUDEF.

— Soit votre demande n’est pas conforme car les documents d’authentification
gue vous avez chargés au moment de votre inscription (au point 1.1.7) ne sont
pas tous en régle. Dans ce cas, vous recevez un mail vous informant des
manquements de votre dossier et vous indiqguant comment y rémédier pour
obtenir I'activation de votre compte.

1.1.10 Lorsque votre compte est activé, vous pouvez vous
connecter a la plateforme du GUDEF-TOGO avec votre email et

le mot de passe que vous avez crée.

YOTR

SEFOE TOMOLATS DES BECITTES

Connexion
Connectez-vous avec vos identifiants.

WVous n'avez pas de compte? Soumettez la demande
de creation

Courriel

gudeftest25@gmail.com

kot de passe

L L2 3 X 2 3 1 1} @\

Mot de passe cublie ?
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1.2. Gestion des comptes utilisateurs

Lorsque vous étes connecté sur la plateforme du GUDEF-TOGO, vous verrez la
fenétre ci-dessous :

o
\( GUDEF-OTR = (]

e GUIDE UTILISATEUR
gudeftest2S@gmail
1000321214 \O(

@ A ] QIBM

08 Tableaude bord

= Mes ETAFI G U D E I:

B conversations Guichet Unique de Dépét des Etats Financiers
Quiest ce que le GUDEF ? ~
Les partenaires du GUDEF v

Afin de personnaliser votre espace de travail, veuillez cliquer sur le petit cercle rose

situé dans I'angle supérieur droit. La fenétre suivante apparait :

O,
\( GUDEF-OTR =

GUIDE UTILISATEUR  [¢]
e gudeftest25@gmail
1000321214

e GUIDE UTILISATEUR

gudeftest25@gmail

1000321214 O 2 Compte

o OTR B e

05 Tableau de bord

= MesETAR ‘ | l l D E F

Convers: S . . P z . .

B conversation Guichet Unique de Dépét des Ftats Financiers
Qu'est ce que le GUDEF 7 v
Les partenaires du GUDEF v

Veuillez alors cliquer sur « Compte » pour avoir accés a I'espace de personnalisation
suivant :
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Y
\( GUDEF-OTR = GUIDE UTILISATEUR ]
e gudeftest25@gmail
GUIDE UTILISATEUR Compte tooosmas
Y N — .
1000321214 Gérez votre compte ',g Compte 1
L
- . e Déconnexion
@ Accue PROFIL SECURITE ENTREPRISE E

08 Tableaude bord
= MesETAFI Détails du profil

[E conversations

Prénom Hom
GUIDE UTILISATEUR
Teléphone
22531400

SAUVAGARDER LES CHANGEMENTS

GUIDE UTILISATEUR

gudeftest25@gmail.com

& TELEVERSER UNE IMAGE

1.2.1 PROFIL

Le sous-menu « PROFIL » vous permet de personnaliser votre espace GUDEF-
TOGO par insertion de votre logo et par modification du nom, prénom et numéro de
téléphone de l'utilisateur. Cliquez sur « SAUVEGARDER LES CHANGEMENTS »
pour enregistrer vos modifications.

1.2.2 SECURITE

Le sous-menu « SECURITE » vous permet de modifier votre mot de passe si vous le
désirez. Saisissez et confirmez le nouveau mot de passe, puis cliquez sur
« CHANGER LE MOT DE PASSE » pour enregistrer votre modification.

O -
\( GUDEF-OTR =
GUIDE UTILISATEUR
e gudeftest25@gmail Compte
1000321214 Gérez volre compte
fr Accue PROFIL SECURITE ENTREPRISE
85 Tableau de bord
= Mcs ETAFI Changer le mot de passe
B conversations
Mot de passe o Confirmaticn de mot de passe
Mot de passe actuel

1.2.3 ENTREPRISE

Le sous-menu « ENTREPRISE » se présente comme suit :
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GUIDE UTILISATEUR C
ompte
e gudeftest25@gmail P

1000321214 Gérez volre compte

@ Accus PROFIL SECURITE ENTREPRISE
O0F Tableaude bord
= mes ETAR Profil du contribuable
El Convarsations Apercu du profil du contribuable
=2 MNuméro d'identification Fiscale: 1000321214 - Premier responsable : YAYA SANI
» Denomination Sociale : MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES Lo Centre de gestion: DIRECTION DES CENTRES DES IMPOTS DU GOLFE
UTILISATEURS ETATS FINANCIERS
+ ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR C ACTUALISER Q
Prénom Nom Courriel Téléphone Date Creation Derniére Connexion Confirmation du courriel Actif Actions
> Nif: 1000321214
1.2.3.1. La sous-rubrique « UTILISATEURS » permet a I'administrateur du
compte principal de créer Iui-méme les comptes de ses
collaborateurs dans son espace de travail. Pour ce faire, il appuie
sur « ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR ».
LU:I:S:T?L:}S-: ETATS FINANCIERS
a
/ Prénom Nom Courriel Téléphone Date Creation Derniére Connaxion Confirmation du courriel Actif Actions
> Nif: 1000321214

Le formulaire suivant apparait pour saisir les données d’inscription de chaque
collaborateur :

@ Inscrire l'utilisateur

Teléphone
O utilisateur actif 7

ANNULER

Saisissez les données d’inscription de vos collaborateurs, cochez « Utilisateur actif ?
» (Aprés vous étre assuré que les email et numéro de téléphone saisis sont
valides), puis cliqguez sur « INSCRIRE ».
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® Inscrire I'utilisateur X

Prénom

collaborateur 1

Nem

GUIDE UTILISATEUR

Lourrie
gudeftest25+collaborateuri@gmail.com
Téléphons

98959697

Utilisateur actif ?

Votre collaborateur peut, dés lors, consulter sa boite mail et parachever son inscription
en suivant le processus de création tel qu’indiqué au point « 1.1. Création de Compte
GUDEF-TOGO (numéro 1.1.8 a 1.1.10) » plus-haut.

1.2.3.2. La gestion des réles des comptes collaborateurs

L’utilisateur principal peut aussi attribuer des réles a ses collaborateurs en affichant la
liste des collaborateurs a partir de 'onglet « UTILISATEURS ».

( GUDEF-OTR =

—0

GUIDE UTILISATEUR
gudeftest25@gmail

Profil du contribuable

o]

1000321214 Apergu du profil du contribuable
_— 2 Numéro didentification Fiscale: 1000321214 2 Premier responsable YAYA SANI
a0
=T » Dénomination Sociale : MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES 2¢ Centre de gestion : DIRECTION DES CENTRES DES IMPOTS DU GOLFE
B co [
; 1
NOTIFICATIONS 1 UTILISATEURS 1 ETATS FINANCIERS
1
e ]
+ ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR C ACTUALISER Q
) . . Date Derniére Confirmation . .
'rénom Nom Courriel Téléphone Actif Actia
Creation Connexion du courriel
if. 1000321214
------------------------------------------------------------------------- 1
1 ciiaborateur GUIDE
[ B gudeftest25+collaborateuri@gmailcom 298959697 31/00/2023 ~ 1
1 UTILISATEUR N = - ACTIONS 1
i I
I-JIDE UTILISATEUR gudeftest25@gmail.com 22531400 31/001/2023 3/01/2023 1113 ACTIONS ~ |
e o o o o - - -

Dans le sous-menu utilisateur, sur la ligne du collaborateur cliquer sur « ACTIONS ».

Les informations se présentent comme suit :
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Profil du contribuable

Apercu du

profil du contribuable

=2 Numéro d'identification Fiscale: 1000321214 -3 Premier responsable: vAvA SANI
» Denomination Sociale : MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES So Centre de gestion © DIRECTION DES CENTRES DES IMPOTS DU GOLFE
MNOTIFICATIONS UTILISATEURS ETATS FINANCIERS

+ ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR C ACTUALISER Q.

'rénom

. Date Derniére Confirmation . .
Nom Courriel Teléephone Actif Actio
Creation Connexion du courriel

lif: 1000321214

ollaborateur

WIDE

R o n

gudeftest25+collaborateuri@gmail.com 28959697 31/01/2023 v 1 ACTIONS ~
UTILISATEUR = - = b - - = 1 Voir le profi :
1 1

UTILISATEUR gudeftest25@agmail.com 22531400 31/01/2023 31/01/2023 11113 IR Gereriesoles
= esrd H

Dans le sous-menu « ACTIONS » Sélectionner « Gérer les rbles ». La fenétre
suivante apparait :

METTRE A JOUR LES ROLES DE L'UTILISATEUR Q
Nom du réle Description Statut
o I o EE o o O S e O e e e O e e e .
Comptable de ['entité I Comptable de l'entité ] I
Administrateur Contribuable I Rale administrateur contribuable permettant de gérer les collabarateurs du contribuable ] I
I . I
Agent de Saisi Contribuable I Réle B: @ P t Contribuabl GUDE O
Bas| I Ba: le wit! fault permi
W Dense @ Avec rayures W Avec bordures I
_-_—a— - - - - - O - O e O S e e S . .
Lignes parpage: 1o = 1-5surs

Cocher la ou les cases correspondant aux roles a attribuer aux collaborateurs

1.2.3.3. La sous-rubrique « ETATS FINANCIERS » vous permet
d’enregistrer votre liasse fiscale pour la soumettre au visa et faire
votre dépot sur la plateforme suivant la procédure prévue a cet effet
(Voir point 2 et 3 Procédure de dépbt de la liasse fiscale).

1.3. Création de compte Prestataire de Visa

Deux types de comptes Prestataire de Visa peuvent étre créés surle GUDEF-TOGO :

1.3.1 Création de compte Prestataire de Visa externe

Pour créer un compte Prestataire de visa externe, veuillez suivre le processus de
création tel qu’indiqué au point « 1.1. Création de Compte GUDEF-TOGO (numéro
1.1.1 a 1.1.6) » plus-haut. Puis, continuez avec les étapes suivantes :

1.3.1.1. Saisissez vos informations (Prénom, Nom, Courriel et Numéro de
téléphone) dans les champs prévus a cet effet et charger les
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documents d’authentification et les formulaires a joindre (fichier
unigue en pdf) en cliguant sur «UPLOAD » puis cliquer sur
« S’INSCRIRE ».

Pour la création de votre compte Prestataire de Visa externe, les documents
d’authentification et les formulaires a charger sont ceux prévus aux points 1.1 et I.2
de la circulaire N°001-2023/OTR/CG/CI relative aux modalités de dépdét physique et
électronique des états financiers.

1.3.1.2. Continuez ensuite avec les étapes décrites au point « 1.1. Création
de Compte GUDEF-TOGO (numeéro 1.1.8 a 1.1.10) » plus-haut.
1.3.1.3. Lorsque votre compte est activé et que vous étes connecté sur la

plateforme du GUDEF-TOGO, vous verrez la fenétre ci-dessous :

O~
\( GUDEF-OTR =

UTILISATEUR GUIDE

O oo YOTR
fat Accueil \(yh[um‘xmsmsmu'u
:----Ei----»- ------- : Guichet Unique de Dépét des Etats Financiers
[ R ]
B conversations Quiest ce que le GUDEF ? v
Les partenaires du GUDEF v
1.3.1.4. Cliquez sur « Devenir Prestataire de Visa Externe » tel qu’indiqué

ci-haut. La fenétre qui apparait a trois zones a renseigner suivantes

0/
\( GUDEF-OTR =

° UTILISATEURGUIDE  Daquéte prestataire de visa
padeg33412@vootin
1000166320

Remplissez le formulaire de prestataire de Visa Externe

ﬁ Accue

08 Tablea

el Tableaudebord T
- |}

o VIEEEIA i Type de prestataire

Devenir Prestatairede  _ _ _ _ _ _ o o o o o o o o o o o o e e e e e e o
Visa Externe

___________________________________________________________________________

B conversations i @ CRARGERTEFICHIER ™~ "7~ 77 T T T T T T T oS m oo osooooooooooooo

REQUETE PRESTATAIRE DE VISA

NIF Date Demande Type Prestataire Référence Statut
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1.3.1.1. Choisissez le « Type de prestataire » dans le champ dédié et
saisissez le numéro d’inscription dans votre profession dans
« Référence », ensuite chargez les documents d’authentification
et le formulaires a joindre en fichier unigue pdf, en cliquant sur
«CHARGER LE FICHIER », enfin cliquez sur « ENVOYER LA
REQUETE ».

Pour la création de votre compte Prestataire de Visa externe, les documents
d’authentification et le formulaire a charger ici sont uniqguement ceux prévus au
point 1.2 de la circulaire N°001-2023/OTR/CG/CI relative aux modalités de dépot
physique et électronique des états financiers.

Apres avoir cliqué sur « ENVOYER LA REQUETE », la notification suivante apparait
dans le coin inférieur droit de votre écran.

(_‘:
\( GUDEF-OTR = u

o UTILISATEUR GUIDE Requéte prestataire de visa
padegiserzgvestin

1000166320 Remplissez le formulaire de prestataire de Visa Externe

B 2

®

m

B note de service
abbattement.pdf

[J DELETE THE FILE

ENVOYER LA REQUETE

REQUETE PRESTATAIRE DE VISA

NIF Date Demande Type Prestataire Référence

E
B & Request successfully

De méme le statut de votre requéte affiche « En attente de traitement » tel quindiqué
ci-bas :
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O -
\( GUDEF-OTR = u

o UTILISATEUR GUIDE Requéte prestataire de visa
padeg33412@vootin

1000166320 Remplissez le formulaire de prestataire de Visa Externe

B 2

n
4

Devenir Prestataire de
Visa Externe

B« B note de service
abbattement.pdf
ﬁ DELETE THE FILE
REQUETE PRESTATAIRE DE VISA
NIF Date Demande Type Prestataire Référence Statut
_________________ i
1000166320 05/03/2023 14:36:24 Expert Comptable ONECCA 042.02.A3 : En attente de traitement :
l 1
- ;
1.3.1.2. Le traitement de cette « requéte pour étre Prestataire de visa

externe » dure entre 24H (01jour) et 48 H (02jours). Deux situations
peuvent résulter du traitement de votre dossier :

— Soit votre demande est conforme et les documents d’authentification que vous
chargés au moment de votre requéte (au point 1.3.1.1) sont tous en régle.
Dans ce cas, votre compte évolue pour avoir un statut « Prestataire de visa
externe ». Il apparait alors le menu « Demandes de VISA recues » dans votre
espace :

O -
)( GUDEF-OTR = v

o UTILISATEUR GUIDE Visa request Management
padeg3ziiz@vootin

1000166320 Browse Available visa request

Regues

— Soit votre demande n’est pas conforme et les documents d’authentification que
vous avez chargés au moment de votre requéte (au point 1.3.1.1) ne sont pas
tous en regle. Dans ce cas, vous recevez un mail vous informant des
manquements de votre dossier et vous indiguant comment y rémédier pour
obtenir le statut « Prestataire de visa externe ».
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1.3.2 Création d’un compte Prestataire de Visa interne (Comptable
salarié de I'entreprise)

Vous pouvez créer un compte Prestataire de Visa interne, seulement si votre
entreprise a déja son compte d’entité sur le GUDEF-TOGO.

Si c’est le cas, connectez-vous a votre espace entreprise, puis accédez a « La gestion
des rbéles des comptes collaborateurs » au point « 1.2. Gestion des comptes
utilisateurs (numéro 1.2.3.2) » plus-haut. Ensuite, suivez les étapes suivantes :

1.3.2.1. Dans le sous-menu utilisateur, sur la ligne du collaborateur qui est
votre comptable salarié, cliquez sur « ACTIONS ».

Les informations se présentent comme suit :

O,/
\( GUDEF-OTR = u

UTILISATEUR GUIDE Profil du contribuable

1000166320 Apergu du profil du contribuable
G Accue 2, Numéro d'identification Fiscale: 1000166320 &  Premier responsable: KOSSI TENOU
88 Tableas
— - » Denomination Sociale : BCEAO LOME La Centre de gestion ! DIRECTION DES MOYENNES ENTREPRISES
E - NOTIFICATIONS ETATS FINANCIERS UTILISATEURS
+ ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR | @ ACTUALISER Q
VISA Date Derniére Confirmation
lom Courriel Téléphone Actif Actions
Interne Creation Cennexion du courriel
————————— -
023
UIDE padeg33412@vootin.com 4 0 CTIONS ~
I Voir le profi 1
| Demande Prestataire Visa Interne I
——— \
. . . 9 . N
1.3.2.2. Cliquez sur « Demande Prestataire Visa Interne » tel qu’indiqué ci-

dessus. La fenétre suivante apparait :

Soumission de la demande d'attribution du profile Prestataire Interns

\(OTR

OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES

& UPLOAD FILE REQUEST

16|Page



1.3.2.3.
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Chargez les documents d’authentification et le formulaire a
joindre en fichier unique pdf, en cliquant sur « UPLOAD FILE
REQUEST », enfin cliquez sur « SEND REQUEST ».

Pour la création de votre compte Prestataire de Visa interne, les documents
d’authentification et le formulaire a charger sont uniquement ceux prévus au point
1.3 de la circulaire N°001-2023/OTR/CG/CI relative aux modalités de dépot physique
et électronique des états financiers.

1.3.2.4.

UTILISATEUR GUIDE
padeg33412@vootin
1000166320

= D

i

Aprés avoir cliqué sur « SEND REQUEST », la notification suivante
apparait dans le coin inférieur droit de votre écran.

O
\( GUDEF-OTR = U

PROFIL SECURITE ENTREPRISE

Profil du contribuable

Apercu du profil du contribuable

& Numéro dlidentification Fiscale: 1000166320

[ Yénomination Sociale : BCEAO LOME S  Centre de gestion

NOTIFICATIONS ETATS FINANCIERS UTILISATEURS

+ ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR C ACTUALISER

lom Courriel VISA Interne Téléphone

KOSSI TENOU

DIRECTION DES MOYENNES ENTREPRISES

De méme le statut de votre requéte affiche « En attente de traitement » tel quindiqué

ci-bas

% _
)( GUDEF-OTR = u

UTILISATEUR GUIDE

° padeg33412@vootin

1000166320

=]
oo

W @

PROFIL SECURITE ENTREPRISE

Profil du contribuable

Apercu du profil du contribuable

2 Numéro d'identification Fiscale: 1000166320 2 Premier responsable | KOSSI TENOU
» Dénomination Sociale : BCEAO LOME Lo Centre de gestion : DIRECTION DES MOYENNES ENTREPRISES
NOTIFICATIONS ~ ETATS FINANCIERS UTILISATEURS
+ ENREGISTRER UN NOUVEL UTILISATEUR | C ACTUALISER Q
Date Derniére Confirmation
lom Courriel VISA Interne Téléphone Actif
Creation Connexion du courriel
-
1 1 05/03/2023
UIDE padeg33412@vootin.com 1 En attente de traitement 1 22531400 023 P “ ’
095
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— Soit votre demande est conforme et les documents d’authentification que vous
chargés au moment de votre demande (au point 1.3.1.4) sont tous en régle.
Dans ce cas, votre comptable salarié voit son compte évoluer pour avoir un
statut « Prestataire de visa interne » ;

— Soit votre demande n’est pas conforme et les documents d’authentification que
vous avez chargés au moment de votre inscription (au point 1.3.1.1) ne sont
pas tous en regle. Dans ce cas, vous recevez un mail vous informant des
manquements de votre dossier et vous indiquant comment y rémédier pour
obtenir le statut « Prestataire de visa interne » pour votre comptable salarié.

1.4. Connexion Ilorsque vous disposez déja d’un
compfte

Lorsque vous disposez déja d’'un compte sur le GUDEF-TOGO, afin d’avoir acces a
votre espace, vous devrez suivre la procédure décrite ci-dessus au point « 1.1.
Création de Compte GUDEF-TOGO (numeéro 1.1.1 a 1.1.4) » plus-haut.

Saisissez votre adresse email valide et votre mot de passe, dans les espaces dédiés
et cliquez sur le bouton « CONNEXION », pour avoir acces a votre espace personnel.

YOTR

CHROE TEHROLATS DES RECETTES

Connexion
Connectez-vous avec vos identifiants.

Vous n'avez pas de compte? Soumettez la demande
de création

Caourriel

gudeftest25@gmail.com

Mot de passe

SR BBEERE Q

Mot de passe oublié ?
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2.Procédure de dépot de votre liasse fiscale : Cas
de Prestataire de Visa externe

o (2 ® 14 O o

Contribuable Contribuable Prestataire de Visa Contribuable Prestataire de Visa Contribuable
2 D Envoi de la Acceptation de la Soumission de o ’ 2= ,
Possibilité de créer | Au cas ol le Prestataire  Une demande devisa = L'ETAFI soumis pour Un Visa peut étre U’“‘-: f‘-’is f‘ETAF'| d.éPDSé un
un ETAFI estinterne, il n'est pas | externe peut étre Visa sera en attente de T [ e recepisse de depot avec un
provisoire, définitif nécessaire d’envoyer acceptée, rejetée ou Visa dans le systéme le e Toms e QR Co’d? sera disponible
ou rectificatif. une demande de visa résiliée. temps qu'il soitvise ou | L dune pour télechargement.
externe. rejeté par le Prestataire Les ETAF|s déposés sont mis

erreur avant le dépét

ou Comptable interne a la disposition des

final.
aprés ses diligences. partenaires.

Scénario nominal I.

Avant de déposer leurs états financiers sur la plateforme électronique du GUDEF-
Togo, les contribuables doivent au préalable se connecter a leur espace de travail au
moyen de leur adresse mail et de leur mot de passe, tel que décrit au point « 1.3.
Connexion lorsque vous disposez déja d’un compte », puis y créer leur liasse
fiscale.

2.1. Creéation de Ia liasse fiscale

Pour créer en ligne votre liasse fiscale, veuillez suivre les étapes suivantes :

2.1.1.Connectez-vous a votre espace GUDEF-TOGO. La page suivante
s’affiche :

O/
)( GUDEF-OTR = G

GUIDE UTILISATEUR
e gudeftest25@gmail
1000321214

- Y(OorR

Tableau de bord

e GUDEF

Conversations

>

0o
oo

™ i

Guichet Unique de Dépét des Etats Financiers

Qurest ce que le GUDEF 7 v

Les partenaires du GUDEF v

2.1.2.Ensuite cliguez sur « Mes ETAFI » dans la barre des menus pour
accéder a la page de saisie des états financiers.
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L’affichage suivant apparait :

O~
)( GUDEF-OTR = G

e CUIDEUTILISATEUR | jste des Etats Financiers
gudeftest25@gmail
1000321214

Afficher tous les états financiers.

TOUs MES ETAFI @

+ CREER UN ETAT FINANCIER

a

Type Dépot Statut Visa interne ACTIONS

2.1.3. Apres avoir cliqué sur « + CREER UN ETAT FINANCIER ». Vous avez
la boite de dialogue suivante :

+ Ajouter un Etat Financier X
Modele ETAF -
Jébut Exercice Fin Exercice
01/01/2022 R =:nz/2022 =2
Type de Dépit
Définitif -
[0 Prestataire de Visa Interne
ANNULER

2.1.4.Choisissez votre modéle de liasse fiscale dans la liste déroulante
« Modéle ETAFI » puis renseignez ses données d’identification (dates
de début et de fin de I'exercice comptable). Sélectionnez ensuite le type
de dépbt (définitif ou provisoire).

+ Ajouter un Etat Financier X

Modale ETAFI

Liasse Fiscale Systeme Mormal-SYSCOAHADA Révisé V2023 =

Début Exercice Fin Exercice

01/01/2022 B 3:12/2022 o]

Type de Dépat

Definitif -

[0 Prestataire de Visa Interne

ANNULER ENREGISTRER

20|Page



Guide utilisateur GUDEF-TOGO (https://gudef.otr.tg)

NB : Ne pas cocher la case « Prestataire de Visa Interne » ; elle est réservée
exclusivement a la procédure de visa interne.
Enfin cliquez sur « ENREGISTRER ».

Le brouillon de votre liasse fiscale est dés lors disponible dans votre espace pour étre
rempli.

O/
\( GUDEF-OTR = G

a GUIDEUTILISATEUR | jste des Etats Financiers
gudeftest25@gmail

a
1000321214 Afficher tous les états financiers. /
@ Accuc TOUS MES ETAFI ! BROUILLON

88 Tableau de bord

+ CREER UN ETAT FINANCIER C ACTUALISER q
= MesETAFI
EI Conversations Exercice Type Dépot Statut Visa interne ACTIONS
i
IZCZZ DEFINITIF Brouillon r ACTIONS I
R I !

2.2. Edition de la liasse fiscale (PETAFI)

2.2.1.Pour commencer I'édition de votre liasse fiscale, allez dans « Mes
ETAFI » afin d’identifier la liasse fiscale que vous venez de créer dans
la sous-rubrique « TOUS MES ETAFI»; Ensuite, cliquez sur
« ACTIONS », pour afficher les options suivantes :

O,
\( GUDEF-OTR =

e CUIDEUTILISATEUR | jste des Etats Financiers
gudeftest25@gmail
100030214

Afficher tous les états financiers.

fir Accue TOUS MES ETAFI ! srouiLLon @
08 Tableaude bord
+ CREER UN ETAT FINANCIER C ACTUALISER Q
= MesETAFI
[E conversations Exercice Type Dépot statut visa interne ACTION
2022 DEFINITIE Brouillon O |======= aActions -
JAfficher les détai \sl
1
Lignes par page: 1g | Modifier 1
1 1
Isupprimer 1
______ )

» L’option « Supprimer » vous permet d’effacer le brouillon de votre liasse fiscale
créée, par exemple au cas ou vous vous rendez compte d’une erreur dans le choix
de votre modéle de liasse ;
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» L’option « Modifier » vous permet de modifier les données d’identification que
VOous avez paramétrées pour votre exercice comptable (les dates de début et de fin
de I'exercice comptable, le type de prestataire de visa et le type de dépot) ;

> L’option « Afficher les détails » vous permet d’accéder aux détails et a I'édition
de votre liasse fiscale.

2.2.2.Continuez I'édition de votre liasse fiscale en cliquant sur « Afficher les
détails ». La fenétre suivante apparait :

Détails de I'Etafi 1000321214 / 2022

Liasse Fiscale Systéme Normal-5YSCOAHADA Revisé V2022 |1 Jl el

INFORMATIONS GENERALES ~ DEMANDES DE VISA ~ PRESTATAIRES DE VISA

Type de déj pat Statut Date de debut de Date de fin de xercice Durée
) lexercipe lexgercic .
Definitif Brouillon OtifZo22 12 Mois

Date Création Auteur Date demier
m

31/01/2023 103137 UTILISATEUR
GUIDE

Vous pouvez des lors :

» Soit appuyer sur « EXPORTER » pour télécharger une version-brouillon de votre
liasse fiscale depuis la plateforme du GUDEF-TOGO vers votre ordinateur. Vous
pourrez ainsi élaborer votre liasse fiscale hors-connexion sur votre ordinateur.
Lorsque I'élaboration de votre liasse est finie, veuillez cliquer sur « IMPORTER »
pour sélectionner cette liasse que vous avez élaborée depuis votre ordinateur vers
la plateforme.

NB : Pour réussir cette option, veillez scrupuleusement a importer la liasse
fiscale dont le modele a été préalablement téléchargé pour le méme contribuable
sur la plateforme. Veuillez donc ne jamais modifier la structure du modele de
liasse fiscale mis a votre disposition sur la plateforme.

» Soit appuyer sur « REMPLIR LE FICHIER » pour effectuer directement la saisie
de votre liasse en ligne. Votre liasse apparait donc ainsi :
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Formulaire Etafi X
-

c o 3 E e u I 3 K L M N o P 2
1
2

3 MINSTERE DE L'ECONOMIE ET DES
FINANCES REPUBLIQUE - TOGOLAISE
Travail - é

il - Liberté - Patrie

¢ |OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES
COMMISSARIAT DES IMPOTS

0 SERVICE DE DEPOT DE : GUDEF
i

2

5

o ETATS FINANCIERS NORMALISES DU SYSTEME COMPTABLE

QUEST AFRICAIN (SYSCOHADA)

15 EXERCICE CLOS LE 31112/2022

DESIGNATION DE L'ENTITE

DENOMINATION SOCIALE :
(ou nom et prénoms de MINIS TERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES
s I'exploitant)

<
FICHE DEPOT SYST NORM >

EEEEEEEEE

S

>

Entrez dans chaque feuille de votre liasse pour la remplir, puis appuyez sur
« ENREGISTRER » dés que vous avez fini.

2.3. Choix du prestataire de visa externe

Dans le processus de dépot, le contribuable qui élabore sa liasse fiscale et qui doit la
soumettre a son Prestataire externe pour visa doit suivre les étapes suivantes :

2.3.1.Allez dans « Affichez les détails », tel qu'indiqué au point « 2.2. Edition
de la liasse fiscale (numéro 2.2.1 a 2.2.3) ».

2.3.2.Lorsque la fenétre apparait, appuyez sur « PRESTATAIRE DE VISA »
tel qu’indiqué ci-dessous :

Détails de I'Etafi 1000321214 / 2022

Liasse Fiscale Systéme Normal-SYSCOAHADA Révisé V2022 © Importer
f -

C ACTUALISER

Nif Reference Type Prestataire ACTIONS.

Nif Dénomination Sociale

1000206901 ‘OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES

Responsabie/Cerant Expert Comptable
ONECCA-1
TCHODIE KOKOU B. PHILIPPE ONECCA

Teléphane Email

90994101 otr@otr.tg

Lignes parpage: 10 ~ surl

La liste des prestataires de visa inscrits sur la plateforme apparait. Entrez le NIF ou le
nom de votre prestataire dans la barre de recherche puis appuyez sur le petit triangle
bleu « >. » pour choisir votre Prestataire de visa.
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2.3.3.1l apparait donc la boite de dialogue suivante :

@ \Vous étes sur le point d'envoyer une demande dex
VISAE

it Dénomination Scciale
1000206901 OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES

Forme Respansabie/Gerant
Juridigue
Ete Bublics TCHODIE KOKOU B. PHILIPPE

Teléphane
90994101

Service gestionnaire
DIRECTION DES MOYENNES ENTREPRISES

ONECCA-

2.3.4.Cliguez sur « ENVOYER », si vous étes sir de soumettre cette demande
de visa a ce Prestataire. Votre Prestataire de visa est alors choisi ; il lui
revient d’accepter ou de rejeter votre demande.

NB : Le choix d’'un comptable agréé prés les Cours et Tribunaux de la
République Togolaise est possible uniquement pour les entités qui réalisent un
chiffre d’affaires inférieur a deux cents cinquante million (250 000 000) francs
CFA. (Conformément aux dispositions de [larticle 10 de [larrété N°037-
2022/MEF/SG/OTR/CG/CI du 29 mars 2022, définissant les modalités de
fonctionnement du GUDEF).

2.4. Acceptation de la demande de visa

Cette action est menée par le Prestataire de Visa.
Pour accepter cette mission, le Prestataire de visa se connecte a son compte.

Dans le menu « DEMANDES DE VISA RECUES », il identifie la demande qui lui a été
envoyée. Il clique ensuite sur « ACTIONS » pour accepter ou rejeter la mission qui lui
est proposeée.
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(o]

( GUDEF-OTR = P

—

PRESTATAIRE EXTERNL  \/j55 request Management
gudeftest25+prestataire@

1000206901 Browse Available visa rEQV
Aceuel en arenTes @

i
08 Tableau de bord
C ACTUALISER Q,
= Mes ETAF
-----------
Demandes de VISA 1 R Type du
1 Source Exercice o ACTIONS
1 Recues dépot
[ S —— I
B conversations
Nif Dénamination Sociale
1000321214 MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES
Responsable/Gérant I- ------------ -
2022 Defini ACTIONS +
YAYA SANI ] Accepter la demande de visa 1
H 1
Téléphone Email I Rejeter la demande de visa 1
22913674 s s Fl
Lignes parpage: 10 T-1surl

2.5. Soumission de la liasse fiscale pour visa

Cette action est menée par le Contribuable.

Lorsque le Prestataire de Visa accepte la mission de visa qui lui est proposée, le
Contribuable peut lui soumettre, sur la plateforme sa liasse fiscale pour visa. Pour ce
faire, il doit suivre les étapes suivantes :

2.5.1.Dans « ACTIONS » cliquer sur « Afficher les détails » pour accéder
aux détails et a I'édition de votre liasse fiscale. Dans la fenétre qui
s’affiche, l'onglet « SOUMETTRE POUR VISA » s’est ajouté tel
qgu’indiqué sur 'image ci-dessous :

Détails de I'Etafi 1000321214 / 2022

Liasse Fiscale Systéme Normal-S¥YSCOAHADA Révise - REMPLIR LE
V2022 ey - FICHIER

INFORMATIONS GENERALES ~ DEMANDES DE VISA

Type de déy pat e début de Date de fin de

Statut Dtz o t c
Definitif Brouillon S22 532622 12 Mols

Date Création Auteur Date demier Par

événement
31/01/2023 10:31:17 UTILISATEUR GUIDE KﬁDWEDZE n:32:23 EXTERNE
PRESTATAIRE

2.5.2.Lorsque vous étes slr que vous avez fini I'élaboration de votre liasse
fiscale et que vous pouvez I'envoyer a votre prestataire de visa, veuillez
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cliguer sur « SOUMETTRE POUR VISA ». La boite de dialogue suivante
apparait :

& Envoyer pour visa X

Woulez vous envoyer votre etat financier Definitif de I'exercice 2022

pour visa ?

Veuillez cliquer sur « CONFIRMER » si vous souhaitez confirmer I’envoi de votre
liasse fiscale pour visa.

2.6. Visa de Ia liasse fiscale

Cette action est menée par le Prestataire de Visa externe

Lorsque le contribuable a soumis sa liasse fiscale a son Prestataire de visa, il revient
audit prestataire de viser cette liasse pour que le dépét soit effectué.

Pour accorder son visa, le Prestataire se connecte a son compte.

2.6.1.Dans le menu « DEMANDES DE VISA RECUES ». Il identifie la
demande qui lui est envoyée ;
2.6.2.1l cligue ensuite sur « ACTIONS ». Il a alors le choix entre les options
suivantes :
= « Consulter », afin de vérifier en ligne que I'information financiére
contenue dans la liasse est la méme que celle validée en entreprise ;
= « Télécharger », afin d’avoir la liasse pour mener les vérifications
nécessaires hors-ligne ;
= « Rejeter », lorsqu’il trouve qu’a l'issue de ses vérifications, la liasse
n’est pas conforme ;
= « Accorder le Visa », lorsqu’il trouve a l'issue de ses vérifications

que la liasse est conforme.
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\C( GUDEF-OTR = P

presTATAIRE ExTerne | ¥ 1S@ reguest Management

o gudeftest25+prestataire@d Browse Available visa request.
1000206901

ACCEPTEES o

@ Accue
e
05 Tableau de bord I ATTENTE DE visas & |
e —————
Demandes de VISA I-------_l
Recues Type du Date de Mise a 1 ensulter 1
Source Exercice R . . 1
. . dépot Création jour . 1
B conversations : Télécharger |
1 1
Nif Dénomination Saciale | Accorder le Visd
1000321214 MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES 1 1
FINANCES I Rejeter :
1
S s 1
Responsable/Gérant 2022 Defi 21/01/2023 1114 E0)/2023
2022 efinitif 31/01/2023 1114 1122 ACTIONS
YAYA SANI -
Téléphone Email
22213674

Lignes parpage: 10 ~ 11surl

2.7. Dépot de Ia liasse fiscale
Cette action est menée par le Contribuable.

Lorsque le Prestataire a accordé son visa, le Contribuable peut effectuer son dépot.
Pour ce faire, ce dernier doit suivre les étapes suivantes :

2.7.1.Cliguez sur le menu « Mes ETAFI » afin d’identifier |a liasse fiscale visée
dans la sous-rubrique « VISE » :

2.7.2.Dans « ACTIONS » cliquez sur « Afficher les détails » pour accéder
aux détails sur cette liasse fiscale.

O,
)( GUDEF-OTR =

e GCUIDE UTILISATEUR Liste des Etats Financiers
gudeftest25@gmail
1000321214 Afficher tous les états financiers.
——
@A Accue TOUS MES ETAFI ! L wise @ ]
-

B Tableau de bord

+ CREER UN ETAT FINANCIER C ACTUALISER Q
= MesETAFI

Exercice Type Depét statut Visa interne ACTIONS

-------
[ conversations 2022 DEFINITIE Visé O

"
] AcTioNs v
Iifhche\ les détails

Lignes parpage: 19+ 1surl

2.7.3.Appuyez sur « EFFECTUER LE DEPOT » pour effectuer le dépot de
votre liasse fiscale. L’'onglet suivant apparait :
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Détails de I'Etafi 1000321214 / 2022

Liasse Fiscale Systeme Normal-SYSCOAHADA Revise _ CONSULTER L'ETAT
@ EXPORTER
V2022 FINANCIER

INFORMATIONS GENERALES DEMANDES DE VISA
v > Qwuse | > @

Type de dey pat Status Date de debut de Date de fin de

I r =1
Definitif O1fdifZ022 2622

Date Création Par

D mit
vinement
31/01/2023 10:31:17 UTILISATEUR GUIDE  31/01/2023 T1:41:40 EXTERNE
PRESTATAIRE

Appuyez sur « CONFIRMER » pour finaliser votre dépét.

& Dépét final X

Voulez vous dépaoser cet etat financier ? Il rentrera définitivement
dans le cadre légal et ne sera plus modifiable

2.7.4.Dans « INFORMATIONS GENERALES », le statut de votre liasse
change des lors en « DEPOSE » et vous pouvez afficher et télécharger
attestation de dépét générée automatiquement, en appuyant sur
« AFFICHER LE RECEPISSE DE DEPOT ».
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Détails de I'Etafi 1000321214 / 2022

1
Liasse Fiscale Systeme Normal-SYSCOAHADA ‘CONSULTER L'ETAT AFFICHER LE RECEPISSE DE 1
o @ EXPORTER v L. . 1
Révisé V2022 FINANCIER DEPOT 1

INFORMATIONS GENERALES ~ DEMANDES DE VISA CEEEE T

Type e aepot Statut Date de debut de Date de fin de Exercice Duree
o - lexercice Iexcercice .
Definitif Déposé 01/01/2022 Sfﬁz 2022 2022 12 Mois

Date Création Auteur Date demisr Par

Svenement
31/01/202310:3117 UTILISATEUR GUIDE 317015023 M49:24 UTILISATEUR GUIDE

Ci-joint un apergu de I'attestation de dép6t :
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\(OTR

CIPKE SOGOLAN B SeCENEY

COMMISSARIAT GENERAL RE'PUBLIQUE TOGOLAISE
COMMISSARIAT DES IMPOTS Travail-Liberté-Patrie
DIRECTION DU CONTROLE FISCAL
Division Enquétes Recoupements et Partage
d’Informations
Section Guichet Unique de Dépét des Etats
Financiers (GUDEF)

RECEPISSE DE DEPOT D'ETATS FINANCIERS

IDENTIFICATION
2022-00000380-0
NIF: 1000321214
DENOMINATION SOCIALE: MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES
FORNE JURIDIQUE: Gouvernement
ACTIMTE PRINCIPALE Activités de prérogative publique
REGIME FISCALE: Reéel sans TVA
TEL: 22213674 E-Mail:

SERVICE GESTIONNAIRE DIRECTION DES CENTRES DES IMPOTS DU GOLFE - DIVISION
5 DES IMPOTS DU SUD-QUEST

ETATS FINANCIERS

LIASSE: Liasse Fiscale Systéme Normal-SYSCOAHADA Reévisé V2022
TYPE DE DEPOT. Definitif

EXERCICE: 2022 DU 01/01/2022 AU 31/12/2022 DUREE: 12 (Mois)
RESPONSABLE: YAYA SANI

VISA

PRESTATAIRE DEVISA: OFFICE TOGOLAIS DES RECETTES (Ets Publics)

CATEGORIE: Expert Comptable ONECCA
REFERENCE: ONECCA-1
DATE VISA 31/01/2023

DATE DE DEPOT.
31/01/2023
41, rue des Impdts BP 20823 Lomé-TOGO FEDERER POUR BATIR
Tel: 22822331400 WUW.otr g

Email: otr@orrtg
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3.Procédure de dépot de votre liasse fiscale : Cas
de Prestataire de Visa interne

Avant de déposer leurs états financiers sur la plateforme électronique du GUDEF-
Togo, les contribuables doivent au préalable se connecter a leur espace de travail au
moyen de leur adresse mail et de leur mot de passe, tel que décrit au point « 1.3.
Connexion lorsque vous disposez déja d’un compte », puis y créer leur liasse
fiscale.

NB : Le visa interne est possible uniquement pour les entités qui réalisent un
chiffre d’affaires inférieur a deux cents cinquante million (250 000 000) francs
CFA. (Conformément aux dispositions de larticle 10 de [larrété N°037-
2022/MEF/SG/OTR/CG/CI du 29 mars 2022, définissant les modalités de
fonctionnement du GUDEF).

3.1. Creation de Ia liasse fiscale

Cette action est menée par votre Comptable salarié choisi comme Prestataire de
visa interne.

Pour saisir en ligne vos états financiers, veuillez suivre les étapes suivantes :

3.1.1.Veuillez-vous connecter a votre espace GUDEF-TOGO.
3.1.2.Ensuite veuillez suivre les étapes mentionnées aux points 2.1.1 a2 2.1.3

Choisissez votre modele de liasse fiscale dans Modele ETAFI et renseignez les
données de son identification (dates de début et de fin de I'exercice comptable et la
durée dudit exercice), puis paramétrez le type de dépot (définitif ou provisoire). Ensuite
veuillez cocher la case « Prestataire de visa Interne ».

NB : pour cocher la case « Prestataire de Visa Interne», deux (02)
conditions doivent étre respecteées :

s remplir les criteres fixés par la reglementation en vigueur pour opter a un
prestataire de visa interne ;

% avoir réellement fait les formalités requises aupres des services du
GUDEF-Togo pour inscrire votre Comptable salarié sur la plateforme.

Si ces conditions sont remplies, vous devez activer I'option « prestataire de visa
interne » en cochant I'option y relatif comme indiqué ci-dessous :
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+ Ajouter un Etat Financier

Modale ETAF|

Liasse Fiscale Systéme Mormal-SYSCOAHADA Révisé v2023 -

Début Exercice Fin Exercice

01/01/2022 B 322002

Type de Dépét
Définitif

r 1
: Prestataire de Visa Internel

ANMNULER ENREGISTRER

Enfin cliquez sur « ENREGISTRER » et le brouillon de votre liasse fiscale est
disponible dans votre espace pour étre rempli.

3.2. Edition de Ia liasse fiscale

Cette action est menée par votre Comptable salarié choisi comme Prestataire de
visa interne

3.2.1.Pour commencer I'édition de votre liasse fiscale, allez dans « Mes
ETAFI » afin d’identifier la liasse fiscale que vous venez de créer dans
la sous-rubrique « TOUS MES ETAFI » :

O
}( GUDEF-OTR =

o GUADE UTILISATELR Liste des Etats Financiers
gudeftest25@gmail
100030214

Afficher tous les états financiers.

@ Accucl TOUS MES ETAFI 2 srouiLLon @ pepose @

OF Tableaude bord

+ CREER UN ETAT FINANCIER C ACTUALISER Q Rechercher un ETAF
= MesETAFI

E' Conversations Exercice Type Dépot Statut Visa interne ACTIONS
2022 DEFINITIF Dépose O ACTIONS ~

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —— — — —————————— Y

] zom DEFINITIF Brouilien ACTIONS :

e H

Lignesparpage: 1p ~ I12sur2

3.2.2.Ensuite, cliquez sur « ACTIONS », pour afficher les options suivantes :
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0/
"( GUDEF-OTR =

e GUIDEUTILISATEUR | iste des Etats Financiers
gudeftest25@gmail
1000321214 Afficher tous les états financiers.

W Accuc TOUS MES ETAFI 2 srouiLLon @ pepose @

OF Tableaude bord

+ CREER UN ETAT FINANCIER C ACTUALISER Q
== MesETAFI

2022 DEFINITIF Déposé a ACTIONS ~

2021 DEFINITIF Brouillon I’Aff‘ her les détail
icher les détails

1 AcTions ~

Lignes parpage: 1 | Modifier

1 supprimer
| I ——

B conversations Exercice Type Dépot statut visa interne ACTIONS

Vg

» L’option « Supprimer » vous permet d’effacer le brouillon de votre liasse fiscale
créée, par exemple au cas ou vous vous rendez compte d’'une erreur dans le choix
de votre modele de liasse ;

» L’option « Modifier » vous permet de modifier les données d’identification que
Vous avez paramétré pour votre exercice comptable (par exemple [l'exercice
comptable) ;

> L’option « Afficher les détails » vous permet d’accéder aux détails et a I'édition

de votre liasse fiscale.

3.2.3.Continuez I'édition de votre liasse fiscale en cliquant sur « Afficher les
détails ». La fenétre suivante apparait :

Détails de I'Etafi 1000321214 / 2021

X
Liasse Fiscale Systéme Normal-SYSCOAHADA Révisé _ REMPLIR LE SOUMETTRE POUR
& Imporier ll @ EXPORTER ~ = >
V2022 FICHIER VISA

INFORMATIONS GENERALES

Type de dépat Statut Date de début de Date de fin de xercice Duree
N rexsrcipe lexcarcice .
Definitif Brouillon OUFOIJFZGZW 31?%2;2021 12 Mais

Date Craation Date dernier Par
31/01/20231219:07 UTILISATEUR GUIDE

3.2.4.Vous pouvez dés lors :
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> Soit appuyer sur « EXPORTER » pour télécharger une version-brouillon de votre
liasse fiscale depuis la plateforme du GUDEF-TOGO vers votre ordinateur. Vous
pourrez ainsi élaborer votre liasse fiscale hors-connexion sur votre ordinateur.
Lorsque I'élaboration de votre liasse est finie, veuillez cliquer sur « IMPORTER »
pour sélectionner cette liasse que vous avez élaborée depuis votre ordinateur vers
la plateforme.

NB : Pour réussir cette option, veillez scrupuleusement a importer la liasse
fiscale dont le modéle a été préalablement téléchargé pour le méme contribuable
sur la plateforme. Veuillez donc ne jamais modifier la structure du modéle de
liasse fiscale mis a votre disposition sur la plateforme.

» Soit appuyer sur « REMPLIR LE FICHIER » pour effectuer directement la saisie
de votre liasse en ligne. Votre liasse apparait donc ainsi :

Formulaire Etafi

1
IB-E'!BEESII‘EE -l

A 3 c D E F & H 1 3 K L M N L] 3 Q R s T

MINSTERE DE L'ECONOMIE ET DES
FINANCES REPUBLIQUE - TOGOLAISE

Travail - Liberté - Patrie
FFICE TOGOLAIS DES RECETTES

COMMISSARIAT DES IMPOTS

SERVICE DE DEPOTDE : GUDEF

ETATS FINANCIERS NORMALISES DU SYSTEME COMPTABLE
QUEST AFRICAIN (SYSCOHADA)

18 EXERCICE CLOS LE 311212021

2 DESIGNATION DE L'ENTITE

23 DENOMINATION SOCIALE :
(ou nom et prénoms de MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES
25 I'exploitant)

FICHE DEPOT SYST NORM >

>

Entrez dans chaque feuille de votre liasse pour la remplir, puis appuyez sur
« ENREGISTRER » des que vous avez fini.

3.3. Soumission de Ia liasse fiscale pour visa

Cette action est menée par votre Comptable salarié choisi comme Prestataire de
visainterne.

Lorsque le comptable salarié a fini d’élaborer (ou remplir) la liasse fiscale, il doit la
soumettre pour visa. Pour ce faire, veuillez suivre les étapes suivantes :

= Dans « ACTIONS » cliquez sur « Afficher les détails » pour accéder
aux détails et a I'édition de votre liasse fiscale. Dans la fenétre qui
s’affiche, l'onglet « SOUMETTRE POUR VISA » s’est ajouté tel
qu’indiqué sur I'image ci-dessous :
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Détails de I'Etafi 1000321214 / 2021

-

r
Liasse Fiscale Systéme Normal-SYSCOAHADA Révise [y Pr— _ REMPLIRLE : , SOUMETTRE POUR 1
mporter ~ =
V2022 = ‘ FICHIER 1 VisA 1
L 1

INFORMATIONS GENERALES

Type de dépst s Date de début de Diate de fin de
i s
Definitif oifoifzoz Sifzfon

Date Craation ate dernier Par
&vénement
31/01/20231219:07 UTILISATEUR GUIDE

= Lorsque vous étes slr que vous avez fini I'élaboration de votre liasse
fiscale et que vous pouvez la soumettre au visa, veuillez cliquer sur
« SOUMETTRE POUR VISA ». La boite de dialogue suivante
apparait :

& Envoyer pour visa X

Voulez vous envoyer votre etat financier Definitif de I'exercice 2021

pour visa ?

Veuillez cliquer sur « CONFIRMER » si vous souhaitez compléter I'envoi de votre
liasse fiscale pour visa.

3.4. Visa de Ia liasse fiscale

Cette action est menée par votre Comptable salarié choisi comme Prestataire de
visa interne.
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Lorsque le comptable salarié a soumis sa liasse fiscale pour visa, il lui revient de viser
cette liasse pour que le dépét soit effectué. Pour ce faire, veuillez suivre les étapes
suivantes :

= Dans « ACTIONS » cliquez sur « Afficher les détails » pour accéder
aux détails et a I'édition de votre liasse fiscale. Dans la fenétre qui
s’affiche, 'onglet « ACCORDER LE VISA » s’est ajouté tel qu’indiqué
sur I'image ci-dessous :

Détails de I'Etafi 1000321214 / 2021

Liasse Fiscale Systeme Normal-
SYSCOAHADA Révisé V2022

INFORMATIONS GENERALES

Date e dabut de Date de fin de
) ks iy
Definitif Attente De Visa o622 ShEf6n

Date Création Par

Date demier
événement
31/01/2023 12:19:07 UTILISATEUR GUIDE 3ﬁ01ﬁ02312:25ﬁ UTILISATEUR GUIDE

Il a alors le choix entre les options suivantes :

= « CONSULTER L’ETAT FINANCIER », afin de vérifier en ligne que
I'information financiére contenue dans la liasse est correcte ;

» «REJETER ET RETOURNER AU BROUILLON », lorsqu’il trouve
qgu’a l'issue de ses vérifications, la liasse n’est pas correcte ;

= «ACCORDER LE VISA », lorsquil trouve a lissue de ses

vérifications que la liasse est correcte.

= Lorsque vous étes slr que vous avez fini I'élaboration de votre liasse
fiscale et qu’elle est conforme, veuillez cliquer sur « ACCORDER LE
VISA ». La boite de dialogue suivante apparait :
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& Viser cet état financier

Voulez vous viser cet état financier 7

ANNULER [GINZETNIS)

Veuillez cliquer sur « CONFIRMER » si vous souhaitez accorder le visa interne a
votre liasse fiscale.

3.5. Dépot de Ia liasse fiscale

Cette action est menée par votre Comptable salarié choisi comme Prestataire de
visa interne.

Lorsque le comptable salarié a accordé son visa a la liasse qui lui a été soumise, il
peut effectuer son dépét. Pour ce faire, veuillez suivre les étapes suivantes :

= Cliquez sur le menu « Mes ETAFI » afin d’identifier la liasse fiscale
visée et que vous allez déposer dans la sous-rubrique « VISE » :

O,
\( GUDEF-OTR = G

a GUIDEUTILISATEUR | jste des Etats Financiers

gudeftest25@gmail

1000321214 Afficher tous les états financiers.

-
@ Accue TOUS MES ETAFI 2 1 wsEdl pepose @
08 Tableau de bord
a

= MesETAFI

[E conversations E

xercice Type Dépot Statut Visa interne \ ACTIONS
2021

DEFINITIF vise 5 emmmmmmea-

ACTIONS
——————

Lignes parpage: 19 + 11surl

Dans « ACTIONS » cliquez sur « Afficher les détails » pour accéder
aux détails sur cette liasse fiscale.

37|Page



Guide utilisateur GUDEF-TOGO (https://gudef.otr.tg)

Détails de I'Etafi 1000321214 / 2021

Liasse Fiscale Systéme Normal-
SYSCOAHADA Revise V2022

INFORMATIONS CENERALES

Date de début de Date de fin de

.
Iy Texce:
Definitif & aifoifZ021 2GR

Date Création

Date dernier Par
&vénement
31/01/202312:19:07 UTILISATEUR GUIDE 31701&023 12:30:50 UTILISATEUR GUIDE

» Appuyez sur « EFFECTUER LE DEPOT » pour finaliser le dép6t de
votre liasse fiscale. L’onglet suivant apparait :

& Dépét final X

Voulez vous déposer cet etat financier ? Il rentrera définitivement
dans le cadre légal et ne sera plus madifiable

ANNULER [GTTZEINISCE

Appuyez sur « CONFIRMER » pour finaliser votre dépoét.

= Dans « INFORMATIONS GENERALES », le statut de votre liasse
change en « DEPOSE » et vous pourrez ainsi afficher et télécharger
I'attestation de dépdt générée automatiquement, en appuyant sur
« AFFICHER LE RECEPISSE DE DEPOT ».
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Détails de I'Etafi 1000321214 / 2021

x

Liasse Fiscale Systéme Normal-SYSCOAHADA 'CONSULTER L'ETAT | AFFICHER LE RECEPISSE DE 1
== & EXPORTER v [l & A 1

Révisé V2022 FINANCIER H DEPST
1

INFORMATIONS GENERALES

1
+ BROUILLON % |/ ATTENTE DE VISA > | v ouise '): @ pEpose ||

e o o -
Type de dépét Statut Date de début de. Date de fin de

I L i
Definitif Déposé ofdifzon kifielriral

| S ——

Exercice Durée

2021 12 Mals

Date Création Auteur Date demier Par

t
31/01/2023 12:19:07 UTILISATEUR GUIDE §ﬁ8?/396‘23 12:41:42 UTILISATEUR GUIDE

Prestataire de Visa

Ci-joint un apergu de I'attestation de dép6t :
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YOTR
COMMISSARIAT GENERAL REPUBLIQUE TOGOLAISE
COMMISSARIAT DES IMPOTS Travail-Liberté-Patrie
DIRECTION DU CONTROLE FISCAL
Division Enquétes Recoupements et Partage
d’Informations
Section Guichet Unique de Dépot des Etats
Financiers (GUDEF)

RECEPISSE DE DEPOT D'ETATS FINANCIERS

IDENTIFICATION
2021-00000381-0
NIF: 1000321214
DENOMINATION SOCIALE: MINISTERE DE L'ECONOMIE ET DES FINANCES
FORNE JURIDIQUE: Gouvernement
ACTIMTE PRINCIPALE Activités de prérogative publique
REGIME FISCALE: Reéel sans TVA
TEL: 22213674 E-Mail:

SERVICE GESTIONNAIRE DIRECTION DES CENTRES DES IMPOTS DU GOLFE - DIVISION
: DES IMPOTS DU SUD-QUEST

ETATS FINANCIERS

LIASSE: Liasse Fiscale Systeme Normal-SYSCOAHADA Reévisé V2022
TYPE DE DEPOT: Definitif

EXERCICE: 2021 DU 01/01/2021 AU 31/12/2021 DUREE: 12 (Mois)
RESPONSABLE: YAYA SANI

VISA

PRESTATAIRE DE VISA:  GUIDE UTILISATEUR

CATEGORIE: Comptable Interne
REFERENCE:
DATE VISA 31/01/2023

DATE DE DEPOT.
31/01/2023

41, rue des Impéts BP 20823 Lomé-TOGO FEDERER POUR BATIR
Tél: +228 225314 00 WWW.otrlg
Email: otr@ormtg
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