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Introduction a Chorus Portail Pro

1. Présentation de Chorus Portail Pro

Chorus Portail Pro est un site dédié aux collaborateurs du service public de la justice qui
permet de transmettre a 1’administration les mémoires de frais de justice, sous forme
électronique.

Le portail est totalement gratuit et accessible par internet 24h/24, 7j/7, depuis tout
ordinateur, tablette ou Smartphone.

Il permet de :

e saisir directement en ligne ses mémoires et y ajouter des piéces justificatives
e consulter et télécharger ses mémoires
e suivre en temps réel le statut d’avancement du traitement des mémoires

2. Acceés a Chorus Portail Pro

Le portail est accessible a I’adresse suivante :

https://Chorus-portail-pro.finances.gouv.fr

Le portail est également accessible en saisissant « Chorus Portail Pro » dans votre
moteur recherche (Google, Bing, Yahoo...). Il faut alors sélectionner le site intitulé
« Chorus Portail Pro ».

Il faut faire attention a ne pas sélectionner le site intitulé « Chorus factures » utilisé par
les fournisseurs des autres ministéres de 1’Etat.

https://chorus-factures.budget.gouv.fr

3. Calendrier d’ouverture du portail par cour d’appel

Agen 08/01/2015
Aix 07/10/2015
Amiens 08/01/2015
Angers 07/10/2015
Basse Terre 07/10/2015
Bastia 08/01/2015
Besancon 08/01/2015
Bordeaux 03/06/2015
Bourges 03/06/2015
Caen 07/10/2015
Cayenne 03/06/2015
Chambéry 03/06/2015
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Colmar 23/04/2014
Dijon 03/06/2015
Douai 08/01/2015
Fort de France 07/10/2015
Grenoble 03/06/2015
Limoges 03/06/2015
Lyon 03/06/2015
Metz 23/04/2014
Montpellier 08/01/2015
Nancy 08/01/2015
Nimes 08/01/2015
Nouméa 07/10/2015
Orléans 03/06/2015
Papeete 07/10/2015
Paris (juridictions concernées : TGl Auxerre, Créteil et Sens) 08/01/2015
Paris (juridictions concernees : CA Paris, TGl Fontainebleau, 03/06/2015
Meaux et Melun)

Paris (juridictions concernées : TGl Bobigny, Evry et Paris) 07/10/2015
Pau 03/06/2015
Poitiers 08/01/2015
Reims 03/06/2015
Rennes 23/04/2014
Riom 03/06/2015
Rouen 08/01/2015
Saint-Denis (La Réunion) 03/06/2015
Saint-Pierre et Miquelon 07/10/2015
Toulouse 08/01/2015
Versailles 08/01/2015

4. Périmétre des frais de justice

4.1. Définition des frais de justice

Selon le Code de procédure pénale, ces frais désignent les dépenses de procédure, a la
charge définitive ou provisoire de I’Etat, qui résultent d’'une décision de 1’autorité
judiciaire ou de celle d’une personne agissant sous sa direction ou son contrdle. Lors
d’une procédure pénale, ces frais englobent les frais de justice correctionnelle,
criminelle et de police ainsi que tous les frais qui leur sont assimilés. lls peuvent, par
exemple, prendre la forme d’honoraires d’expert ou de traducteur.

4.2. Prestations non concernées par les frais de justice

4.2.1. Mémoires avec aide juridictionnelle

Les prestations réalisées dans le cadre d’affaires dans lesquelles une ou plusieurs parties
sont bénéficiaires de l'aide juridictionnelle ne doivent pas étre saisies sur Chorus Portail
Pro.
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4.2.2. Procédures avec consignation

Les expertises pour lesquelles une consignation a été versée ne doivent pas étre saisies
sur Chorus Portail Pro.

4.2.3. Témoins, jurés et parties civiles

Les témoins, jurés et parties civiles ne sont pas concernés par le nouveau circuit de
traitement des frais de justice. Cependant, les experts qui témoignent lors de proces
sont invités a saisir leurs mémoires sur Chorus Portail Pro afin de se faire indemniser.

4.2.4. Procédures administratives

Les mémoires envoyés dans le cadre de procédures administratives sur réquisition de la
préfecture de police ne relévent pas des frais de justice et ne doivent donc pas étre saisis
sur Chorus Portail Pro.

4.3. Pour en savoir plus sur les frais de justice

e Article R.92 et suivants du Code de procédure pénale
e Décret n°2013-770 du 26 ao(t 2013 relatif aux frais de justice

e Décret n°2014-461 du 7 mai 2014 relatif aux frais de justice et a I'expérimentation de la

dématérialisation des mémoires des frais (cliquez iCi pour visualiser le décret)


http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=?cidTexte=JORFTEXT000028909899&dateTexte=&oldAction=dernierJO&categorieLien=id

Création du compte

5. Choix du type de comptes (avec SIRET, sans SIRET pour un particulier...)

Vous etes nouveau sur Chorus Portail Pro ? (7]

" vous avez un SIRET ® ous n'avez pas de SIRET

Sélectionnez une option -

Sélectionnez une option

Je suis une personne morale UE hors France
Je suis une personne morale hors UE

J'ai un numéro TAHITI

| Jaiun RIDET

Je suis un particulier

Plusieurs cas sont proposes :

Vous avez un numéro de SIRET. Le numéro SIRET est un identifiant d'établissement.
Cet identifiant numérique de 14 chiffres est compose de deux parties : la premiére est le
numéro SIREN de l'unité Iégale a laquelle appartient l'unité SIRET ; la seconde est un
numero a quatre chiffres attribué a I'établissement. Le numéro de SIRET doit étre actif.

Vous n’avez pas numéro de SIRET :

e Vous étes un particulier. Vous vous identifierez avec le début de votre numéro INSEE (voir
6.1, page 10).

e Vous étes une entreprise située hors de France :

¢ Entreprise en Union Européenne (identification a partir du code pays et du nom
de ’entreprise)

¢ Entreprise hors Union Européenne (identification a partir du code pays et du nom
de I’entreprise)

¢ Entreprise ou établissement avec un numéro RIDET (Nouvelle-Calédonie)
¢ Entreprise ou établissement avec un numéro TAHITI (Polynésie Francaise)

5.1 Cas des associations

Les associations doivent s’inscrire sur le portail avec un numéro de SIRET. La demande
d’attribution de numéros SIREN et SIRET peut étre réalisée aupres de 'INSEE (cf. site
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internet mesdroits.service-public.fr).

6 Création du compte pour un particulier

e Cliguez sur « Vous n’avez pas de SIRET »
e Sélectionnez « Je suis un particulier »

e Cliguez sur « Créer votre compte ». L’écran « identifiant fournisseur » s’affiche

Identifiant fournisseur

Début du numéro INSEE™ @

Nom® Prénom™

Annuler linscription et revenir & l'accueil Etape suivarte

6.1 Début du numéro INSEE

Saisissez les 10 premiers caracteres de votre numéro INSEE. Ces 10 premiers caracteres
sont constitués de la fagon suivante :

e rang1:sexe (1 pour les hommes et 2 pour les femmes)
e rangs 2 et 3 : les deux derniers chiffres de I'année de naissance
e rangs 4 et5: les deux chiffres du mois de naissance (de 01 a 12)

e rangs 6 a 10 : le code officiel géographique de I'INSEE du lieu de naissance ; ce code est
disponible sur : http://www.insee.fr/fr/methodes/nomenclatures/cog/

e Personnes nées en métropole : les deux chiffres du département suivis des trois
chiffres du code de la commune

e Personnes nées dans les DOM : les trois chiffres du département suivi des 2 chiffres de
la commune

e Personnes nées a |'étranger : le code 99 suivi des trois chiffres désignant le pays

6.2 Nom et prénom

Renseignez votre nom et prénom. La saisie sur CHORUS PORTAIL PRO doit
correspondre aux informations présentes sur votre RIB ainsi que sur le document qui
vous désigne (réquisition etc.). En cas de problémes sur le RIB, vous pouvez demander
une modification de votre RIB auprés de votre banque.

6.3 Captcha

e Recopiez les 5 caractéres que vous voyez dans I'image (appelée Captcha). Il s’agit d’un test
permettant au Portail de différencier la connexion par un étre humain d’une connexion
par un programme informatique malveillant

e Cliguez sur « Etape suivante ». L’écran « Inscription utilisateur » s’affiche
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Informations générales

Identifiant 1111111111NOMPRENOM

Adresse électranique™

Nom NOM Prénom PRENOM
Type detaxe ™ @ @ TvA Encaissement &) TVA Débit Catégorie de fournisseur E|
Regime social RSI
Adresse de contact
Rue* Complément de rue
Code postal® ville*
Pays® E| Téléphone™

Fax

6.4 Adresse électronique

Renseignez votre adresse électronique. Veillez bien a saisir une adresse électronique
valide car dans le cas contraire vous serez dans I’impossibilité de valider votre compte
et donc de saisir vos mémoires.

6.5 Type de taxe
Le choix « TVA Encaissement » est sélectionné par défaut.

Sélectionnez « TVA Débit » uniquement dans le cas ou vous avez effectué une
démarche aupres des services fiscaux pour étre dans I’option de TVA sur les débits.

Si vous étes exonéré de TVA, laissez le choix par défaut « TVA Encaissement » ; vous
préciserez lors de la création de vos mémoires que vous étes exonéré de TVA.

Pour plus d’information, nous vous invitons a vous rapprocher des services fiscaux.

6.6 Catégorie de fournisseur

Choisissez votre profession dans le menu déroulant. Méme si ce choix est facultatif, il
est conseillé de le faire deés la création du compte ; cette information étant demandée a
chaque mémoire.

6.6.1 Liste des catéqgories fournisseurs présentes dans Chorus Portail Pro

e Administrateurs ad'hoc

e Assesseurs du tribunal des pensions militaires

e Associations habilitées aux articles R121-3 et R121-4 du CPP
e Avocats

e BODACC (Frais de publication "redressement personnel" insertion)
e Commissaire aux comptes

e Commissaire-priseur

e Controleur judiciaire

e Délégués du procureur

e Tiers bénéficiaire d'une indemnisation, autres actes

e Enquéteur de personnalité
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Enquéteur social

Experts médicaux (médecins généralistes et spécialistes, radiologues, psychologues,
psychiatres...)

Experts techniques (expertises non médicales telles que: aéronautique, automobile,
mécanique, balistique, comptable, financiére, incendie, explosif, construction,
informatique, navale et travaux techniques).

Garagistes / Fourriéres

Gardien de scellés (hors véhicules)

Greffiers des TC

Huissiers de justice

Institut médico-légal

Journal local (publicité et publications)

Laboratoires d'analyses toxicologiques, génétiques et autres
Mandataires

Médiateurs

Opérateur de communication, de téléphonie, de location de matériel d’écoute, d’accés au
réseau internet

Pompes funebres

Autres prestataires de services (banques, prestataires de destruction de scellés...)
Experts psychologues

Société de location de matériels

Traducteurs et interpretes

Transporteur aérien, routier et ferroviaire

6.7 Régime social

Lors de la création de votre compte, cochez 1’option « RSI » si vous étes affiliés au
régime social des indépendants.

6.8 Adresse de contact

Renseignez votre adresse de contact en tant que particulier. Indiquez également un
numéro de téléphone ou vous serez joignable en cas de questions du service
centralisateur.
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Coordonnees bancaires

Type* | 1BAN [+]

cod Goda bangue  Cod .
ooe I8 IBAN pdehanaue FLode oo ote bancaire! CIERIB
pays guichet’

=

Saisir les données des coordonnées bancaires les unes 3 la suite des autres sans
geéparateurs.

Un contrdle esteffectué dans chague bloc sur le nombre de caractéres

- cl& IBAN : 2 caractéres

- code bangue [ code guichet : 10 caractéres

- compte bancaire - 11 caractéres

-cle RIB : 2 caractares

Le RIB téléchargé depuis votre poste de travail doit étre lisible par I'administration
Haille maximale parfichier : 4096 kilo-octets)

Fichier Parcaurir

Suivi de l'activite

En sélectionnant I options ci-dessous, vous recevrez une fois par semaine (jour de l'activation de votre compte), un courrier électronique récapitulant les évenements intervenus sur votre compte cette semaine

s mémoires

6.9 Coordonnées Bancaires

Le Portail vous demande d’indiquer au moins un compte bancaire sur lequel vous
souhaitez étre payé afin de créer votre compte. Par la suite, vous pourrez enregistrer
d’autres comptes bancaires (voir chapitre "modifier mon compte™).

Lors de la création de vos mémoires, vous préciserez ainsi parmi les comptes bancaires
enregistrés celui sur lequel vous souhaitez étre payé. Vous n‘aurez alors pas besoin de
joindre votre RIB et de saisir vos coordonnées bancaires de nouveau.

6.9.1 Nom

Indiquez un nom pour votre compte bancaire. Ce nom vous est utile lors de la création
d’un mémoire pour identifier rapidement le compte sur lequel vous souhaitez étre paye.

6.9.2 Type

Par défaut, le type «IBAN » est sélectionné car il s’agit de la nouvelle norme
européenne.

Choisissez le type « RIB » uniquement si vous n’avez d’IBAN.

6.9.3 Données des coordonnées bancaires

Renseignez votre IBAN en respectant les indications présentes a 1’écran.

Exemple : si votre IBAN est FR7601234567890987654321059

e Sélectionnez comme code pays « FR »

e Renseignez dans « Clé IBAN » : 76 (2 caracteres)

e Renseignez dans « Code banque / Code guichet » : 0123456789 (10 caractéres)
e Renseignez dans « Compte bancaire » : 09876543210 (11 caracteéres)

e Renseignez dans « Clé RIB » : 59 (2 caractéres)

6.9.4 Fichier
Vous devez scanner au préalable votre relevé d’identité bancaire ou bien le télécharger
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sur le site internet de votre banque.

Cliquez sur « Parcourir » puis sélectionnez le fichier électronique présent sur votre
ordinateur contenant votre relevé d’identité bancaire.

6.9.5 Suivi de Pactivité

Cochez la case si vous souhaitez recevoir un courriel hebdomadaire vous informant de
I’avancement du traitement de vos mémoires. Vous pouvez décocher cette case a tout
moment au sein des données de votre compte. Exemple de suivi d’activité :

Madame, Monsieur, Vous trouverez ci-dessous un récapitulatif des événements
intervenus sur votre compte Chorus Portail Pro :

Vous étes gestionnaire, il s'agit de la vue d'ensemble de votre fournisseur.
1 mémoire a été regu
1 mémoire a été mise en paiement

2 mémoires ont été refusés

Pour plus de détails, connectez-vous sur www.chorus-portail-pro.gouv.fr

6.10 Finalisation de I’inscription

Coordonnees bancaires

Type* | 1Ban [+]

Code I8 1BAN Code ha!mueande
pays guichet

=

Saisir les données des coordonnées bancaires les unes 3 la suite des autres sans
seéparateurs.

Un contrdle esteffectué dans chague bloc sur le nombre de caractéres

- cl& IBAN : 2 caractéres

- code bangue [ code guichet - 10 caractéres

Cormpte bancaire™ CIERIB

- compte bancaire - 11 caractéres
-l RIB : 2 caractares

Le RIE télgcharaé depuis votre poste de travail doit étre lisible par 'administration.
Haille maximale parfichier : 4096 kilo-octets)

Fichier Parcaurir

Suivi de l'activite

Cliquez sur « Finaliser I’inscription » : un courriel d'activation de votre compte est alors
envoye a l'adresse électronique saisie précédemment. Il doit vous parvenir dans un délai
d'une dizaine de minutes et viendra a expiration aprés 30 jours. Ce courriel est envoyeé
par « admin@finances.gouv.fr ».

Cliquez sur le lien présent sur ce méme courriel. L’écran « Activation du compte »
s’affiche.
6.10.1 Mot de passe

Renseignez deux fois le mot de passe de votre compte. Ce mot de passe doit étre au
minimum sécuriseé. Par conséquent, il doit contenir au moins 10 caractéres et au moins 3
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des 4 types de caractéres suivant : majuscule, minuscule, chiffre, caractére spécial.

6.10.2 Question secrete

Sélectionnez votre question secrete et saisissez la reponse a cette question. Veillez a
bien conserver ces informations. Elles seront demandées si vous oubliez votre mot de
passe.

Cliquez ensuite sur le bout « Valider ». L’écran d’accueil du Portail s’affiche.

6.10.3 Cas de non réception du lien d'activation

Si vous ne recevez pas le courriel d’activation :

1) Vérifiez que le courriel n'est pas dans la boite "courriers indésirables™ ou "spams » de
votre messagerie

2) Si ca n'est pas le cas, envoyez un courriel au support comme indiqué dans le chapitre
"Poser une question support"”, en précisant votre adresse électronique exacte et le motif

6.11 Mandat de facturation

Lorsque que vous validez la saisie du mot de passe, de la question secréte et sa réponse,
le Portail vous propose de souscrire a un mandat de facturation. Vous pouvez alors
accepter ou bien refuser de souscrire a ce mandat de facturation.

La creation du compte est alors terminée, vous pouvez alors commencer a saisir des
mémoires.

6.11.1 Définition du mandat de facturation

Le mandat est un contrat par lequel une personne, le mandant, donne a une autre
personne, le mandataire, le pouvoir de faire un ou des actes juridiques en son nom et
pour son compte.

Dans le cadre du portail Chorus Portail Pro, vous autorisez & I'Etat de générer des
originaux de factures fiscales de facon dématérialisée en votre lieu et place via le
portail. Vous n'étes donc plus tenu de conserver par devers vous une facture comme
I'impose la réglementation. Le portail Chorus pro conserve et restitue vos factures
pendant dix ans.

Pour simplifier la procédure, il vous est proposé de signer en ligne ce contrat de mandat.

Il est possible de souscrire a un mandat de facturation a tout moment. Ce contrat est
gratuit.

6.12 Précision sur les comptes restreints

Inscription utilisateur (7]

Votre compte va étre créé en mode restreint. Ce mode correspond & une création de compte tempaoraire
Dans ce cas, vous devez prendre contact avec I'administration a chorus fraisjustice@finances.gouwr afin que ce dernier vous enregistre en tant que fournisseur de I'Etat
En attendant, vous pourrez saisir jusqu'a 500 mémoires de frais de Justice.

Le compte pour un particulier est créé en mode restreint. Cela signifie que vous n'étes
pas encore enregistré dans la base des prestataires du ministére de la Justice (cet
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enregistrement reléve d’une procédure interne du ministére). En attendant cet
enregistrement, vous pouvez saisir jusqu'a 500 mémoires. Une fois votre compte
enregistré, cette limite est automatiquement levée.

Si vous avez atteint la limite des 500 mémoires, nous vous invitons a envoyer un
courriel au support comme indiqué dans le chapitre "Poser une question au support".

7 Création du compte si vous avez un numéro de SIRET

Vous trouverez dans le chapitre ci-dessous uniquement les différences de la création d’'un
compte avec SIRET par rapport a la création d’'un compte d’un particulier.

La création du compte avec SIRET se fait en 3 étapes :
e Saisie du SIRET

e Sélection des services

e Renseignement des informations de I'entreprise

e Inscription d’au moins un utilisateur qui saisira des mémaoires pour I'entreprise

Identifiant fournisseur

Annuler linscription et revenir & laccueil

Etape suivante

7.1SIRET

Renseigner votre numéro de SIRET (numéro a 14 chiffres). Ce numéro est contrdlé par
rapport a la base de I’'INSEE. Le numéro de SIRET doit étre actif.

7.2 Sélection des services

Cochez I’option « service memoire frais de justice ».

Sélection des services (]

Services

s mémoires vers radministration
i titre: de 1a TICITICGN

L’écran suivant s’affiche.

Informations sur la socigte

Identifiant fournisseur ‘ 55208131766522 ‘

Adresse électronique du sig¢ge social® ‘ ‘ Raison sociale™ | |
Identifiant fiscal RCS ‘ ‘ N* de TVAintra-communautaire | |
Type de taxe™ @ ® TvAEncaissement  TVA Débit Catégorie de fournisseur | E|

Adresse du sigge social

Rue* ‘ZZA\/ DE WAGRAM ‘ Complément de rue |PAR|5 g |

Code postal™ ‘ 75382 ‘ ville™ | PARIS CEDEX 08 |
Pays* ‘ France E“ Téléphone™ | |

Far | |
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7.3 Raison sociale

Indiquez le nom de I’entreprise ou votre nom prénom (le cas échéant pour une
entreprise individuelle). Il s’agit du nom qui figurera sur la réquisition et sur vos
coordonnées bancaires.

Exemple : SARL DEPANAUTO, ALFRED DURAND...

7.4 Adresse du siege social

L’adresse du si¢ge social est déja renseignée a partir de la base de données de 'INSEE.
Renseignez un numéro de téléphone ou vous serez joignable en cas de questions du
service centralisateur.

Apres avoir renseigné les informations de I’entreprise, cliquez sur « Etape suivante ».
L’écran « inscription utilisateur » s’affiche. Inscrivez-vous comme individu saisissant
des mémoires pour le compte de I’entreprise en renseignant votre adresse électronique,
votre nom, votre prénom et votre téléphone.

Inscription utilisateur (2]

Informations genérales

Identifiant fournisseur ‘ 55208131766522 |

Adresse électronique™ ‘ |

Nom™ ‘ | Prénom™ | |
Adresse de contact
Rue* ‘ 27 AV DE VWAGRAM | Complément de rue | PARIS 8 |
Code postal™ ‘ 756333 | ville™ | PARIS CEDEX D8 |
Pays™ ‘ France E| Téléphone™ |DDUUUDDDDU |
|

a |

8 Création du compte avec un RIDET

La création d’'un compte avec RIDET est similaire a la création d’'un compte avec un SIRET (voir
le chapitre précédent).

La création du compte avec RIDET se fait en 4 étapes :
e Saisie du RIDET
e Sélection des services

e Renseignement des informations de I'entreprise (y compris coche RSI et adresse postale de
I'entreprise)

e Inscription d’au moins un utilisateur qui saisira des mémaoires pour I’entreprise

8.1 Saisie du RIDET

Saisie de I'identifiant (2]

Identifiant

Annuler linscription et revenir a faccueil Etape suivants
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Renseignez votre RIDET. Ce numéro se compose de 9 ou 10 caractéres numériques : les
6 ou 7 caractéres du numéro RID de D’entreprise et les 3 caractéres du code de
I’établissement.

9 Création d’un compte avec un numéro TAHITI

La création d’un compte avec TAHITI est similaire a la création d’un compte en SIRET.
La création du compte avec TAHITI se fait en 4 étapes :

e Saisie du TAHITI

e Sélection des services

e Renseignement des informations de I'entreprise (y compris coche RSI et adresse postale de
I'entreprise)

e Inscription d’au moins un utilisateur qui saisira des mémoires pour I'entreprise

9.1 Saisie du numéro TAHITI

Renseignez votre numéro TAHITIL. Ce numéro se compose de 9 caracteres (lettres et
chiffres) : les 6 caractéres du code de I’entreprise et les 3 caractéres du code de
I’¢établissement.

10 Création d’un compte pour une personne morale en UE (hors France) et hors
UE

La création est similaire a la création d’'un compte en SIRET. La création du compte se fait en 3
étapes :

e Saisie de I'identifiant

e Renseignement des informations de I'entreprise (y compris adresse postale de
I'entreprise)

e Inscription d’au moins un utilisateur qui saisira des mémaoires pour I'entreprise

10.1 Saisie de ’identifiant

Renseignez votre raison sociale (nom de I’entreprise qui figurera sur la réquisition et sur
vos coordonnées bancaires) et sélectionnez le pays dans le menu déroulant.

Saisie de l'identifiant [2)

Identifiant

Raison sociale®

Annuler finscription et revenir a laccueil Etape suivante

18



Modification du compte

11 Modifier votre compte

Une fois votre compte créé et activé, il vous est toutefois possible de modifier certaines
données de votre compte.

Deux types de modification sont possibles :

e Modification des données du compte
e Création d’un nouvel utilisateur qui pourra saisir des mémoires pour votre compte

Vous pouvez tout modifier sauf les données d’identification du compte (numéro
INSEE, nom et prénom pour un particulier, numéro de SIRET, RIDET, TAHITI...).
Pour confirmer chaque modification, pensez bien a cliquer sur le bouton « Enregistrer ».
Les principales modifications sont décrites ci-dessous.

11.1 Compte fournisseur et compte utilisateur

Des différences sont a noter entre les comptes de particuliers et les autres comptes :
e Les particuliers ont accés au seul écran de gestion de leur compte

e Les utilisateurs des autres comptes (SIRET, RIDET, TAHITI, personnes morales hors de
France) ont accés a deux écrans :

¢ Un écran de gestion du compte fournisseur (accessible uniquement au
gestionnaire principal)

¢ Un écran gestion de leur compte utilisateur

11.2 Modifier les données du compte en tant qgue particulier

i 3

' MATTHIEU DELAMARE | | [ Déconnexion

1 ’ ChOI"US MATTHIEU DELAMARE

Mes utilisateurs Votre mandat de facturation X

Mon suivi Tableau de bord

Initiateur

Ici seront affichés les événements ligs 3 vos mémoires DELAMARE MATTHIEU

2
=}
[

DUPONT Albert
Gestion des mémoires on MAGLIULO Maxime 1
MOULIN Jean - -
Identifiant du mémoire ‘ | PERIN Guilaume 1 - - - - 1
IN° de facture fournisseur ‘ | Actualité o=
Montant TG~ Min l:lmax l:| We 171y (10 [=] ignes par page (3lignes)
Stalutcourant ™ Brouillon I¥ Envoys P B
z Yous pouvez rencontrer des erreurs lors de |la modification de wotre mot de passe, realisée a la demande du
W Recu ¥ Wis en paiement Portail. =
W' Refuse ¥ Supprimé Dans ce tas, NOUS wous remercions de contacter |2 Support gui efectuera le déhlocane de votre cormpte

NOUS NOUS BXCUSONS pour |3 géne occasionhée

Journées Portes Ouvertes

Dans e cadre du déploiement du portail des frais de justice, les nouvelles juridictions concemées organisent des
journées porles ouvertes.

Pour chacune des dates :] il , et selon votre disponibilité , une présentation générale de Chorus
Portail Pro aura lieu 8 10h, 11015, 13h30, et 14h45.

Plan du site | Mentions Iéqales | CNIL | Accessibilité | Support | Co

Cliquez sur votre profil. L’écran de gestion du profil s’affiche :
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Infarmations générales

Identifiant fournisseur ‘ 1234567890DELAMAREMATTHIEU

|
Adresse électronique ‘|n:mhiel|.(IeInmnre@sm)rnconsullinu.com | [@Modifier radresse électronique
Nom ‘ DELAMARE | Prénom ‘ MATTHIEU ‘
Type de taxe ® TyAEncaissement & TVADébit Catégorie de fournisssur ‘ Autres prestataires de services E”
Aresse de contact
Rug™ ‘xx | Complément de rue ‘ ‘
Code postal™ ‘xxxxx | Ville™ ‘PAH\S ‘
Pays™ ‘ France |z|| Téléphone™ ‘XXXXXXXXXX ‘
|

Fax ‘

Pieces jointes

COFROJ_Z0142603 ppat

carte orise

Coordonnees hancaires

FR123466783123451234667831234509
FROODOOOO0000000000000000

29/04/2014 235345
08/0142015 153238

DELAMARE MATTHIEL
DELAMARE MATTHIEL LCL

Suivi de l'activite

En sélectionnant l'une des options ci-dessous, vous recevrez une fois par semaine (jour de I'activation de votre compte), un courrier électronique ré les événements intervenus sur votre compte cette semaine.
[¥ suivi de ractité des mémoires

11.2.1 Modifier ’adresse électronique

Cliquez sur « modifier I’adresse électronique ».

Changement de I'adresse électronique

Adresse électronigue  matthieu.delamare@sopraconsulting.com

Mouvelle adresse électronique™ ‘ |

Mot de passe™ ‘ |

Annuler Valider

Renseignez la nouvelle adresse et votre mot de passe. Cette nouvelle adresse
électronique constituera votre nouvel identifiant afin de vous connecter a votre compte.

11.2.2 Ajouter un compte bancaire

Cliquez sur « ajouter une coordonnée bancaire ». Renseignez ensuite les coordonnées
comme décrit dans le chapitre « créer un compte ».

11.2.3 Modifier un compte bancaire

Ajoutez le compte bancaire puis désactivez le premier compte erroné. Pour cela,
décochez la case « actif ».

Coordonnées bancaires

MNurméra
FR123456789123451234567891234509
FROO000000000000000000000

)
29/0412014 23:53:45
020172015 15:32:38

DELAMARE MATTHIEL
DELAMARE MATTHIEU LCL

11.2.4 Enregistrer une piéce justificative utilisée fréguemment dans les
mémoires (exemple : carte grise...)
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Le Portail propose d’enregistrer un document sur votre compte. Lors de la saisie d’un
mémoire, ce document pourra étre ajouté trés rapidement comme piéce justificative.

Cliquez sur « Ajouter des pieces jointes ». L’écran d’ajout des pieces jointes s’affiche.
Ajouter des piéces jointes

(taille maximale par fichier : 4096 kilo-octets)

Nom™ | | Type* [=] Fichier®

| Parcourir... | | |

Joindre une autre pigce jointe

Annuler “alider

e Donnez un nom a votre piece jointe
e Sélectionnez un type de piece jointe

e Cliquez sur « parcourir » puis sélectionnez le fichier électronique (scan, photo...)

Mandat de facturation

Mandat Mandant Date de mise en activité Date de révocation
Mandat_143_27-01-2015 pdf MATTHIEU DELAMARE 27/01/2015 27i01/2015 Révoqué

Souscrire & un mandat de facturation

Gestion du maot de passe
Pour étre accepté, votre mot de passe doit comporter au minimum 10 caractéres,
et comporter au moins 3 types de caractéres parmi les 4 groupes suivants

« des majuscules,

+ des minuscules

- des chiffres

+ etdes caractéres spéciaux (ponctuation, accents, etc.)

Mot de passe actuel® ‘ ‘

Nouveau mot de passe®™ ‘ ‘

Confirmez votre nouveau mot de passe™ ‘ ‘

Modifier votre guestion secrete

Question secréte™ ‘ E||

Réponse* ‘ |

11.2.5 Souscrire un mandat de facturation

Il est possible de souscrire a un mandat de facturation a tout moment.

11.2.6 Révoquer le mandat de facturation

Cliquez sur le bouton « révoquer le mandat de facturation en cours »

Mandat de facturation

Mandat Mandant Date de mise en activité Date de révocation
Mandal_2636_12-05-2015.pdl Sébastien CATHELIN 12i05/2015 Actif

Reéwvoguer le mandat de facturation en cours

11.2.7 Modifier le mot de passe

Saisissez votre ancien et nouveau mot de passe. Puis cliquez sur « Enregistrer ».

11.3 Création d’un nouvel utilisateur qui pourra saisir des mémoires pour
votre compte
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Pour un compte fournisseur donné, il peut y avoir un ou plusieurs compte(s)
utilisateur(s). Cette possibilité est utile notamment dans le cas de structures assez
importantes ou bien avec un secrétariat (entreprises, hdpitaux, associations,
laboratoires...).

11.3.1 Définition de Putilisateur principal (gestionnaire)

Le premier utilisateur qui a creé le compte fournisseur est appelé « utilisateur
principal ». 1l est le gestionnaire du compte fournisseur. L’utilisateur principal a des
droits spécifiques :

e |l est le seul a pouvoir créer d'autres comptes utilisateur associés a ce compte et a en
assurer la gestion (modification, inactivation...).
e |l alavisibilité sur 'ensemble des mémaoires créés par les utilisateurs.

Les autres utilisateurs du compte fournisseur auront quant a eux une visibilité restreinte aux
mémoires qu’ils auront saisis.

11.3.2 Ajouter un nouvel utilisateur

Cliquez sur I’onglet « Mes utilisateurs ».

£

! MATTHIEU DELAMARE E—. Déconnexion

... ’ Chorus | maTtTHEU DELAMARE

Mes utilisateurs | Voire mandat de facturation ¥
Tableau de bord
Initiateur
Ici seront affichés les événements liés 3 vos mémoires DELAMARE MATTHIEU
DUPONT Albert -
Gestion des mémoires (2] ] WMAGLILLO Maxime 1

MOULIN Jean
PERIN Guillaume

Identifiant du mémoire ‘ |

Cliquez sur « Créer un nouvel utilisateur ».

Mes mémoires Mes utilisateurs

Gestion des utilisateurs (2] ]

Adresse électronigue ‘ ‘

o | |

Prénom ‘ ‘

Créer un nouvel utilizsteur v la recherche | Rechercher

Renseignez ensuite ’adresse électronique, le nom et le prénom de ['utilisateur. Ce
dernier recevra un courriel d’activation afin d’activer son compte et de choisir son mot
de passe.

Précision : chaque utilisateur doit avoir une adresse électronique différente ; cette
adresse ¢€lectronique servant d’identifiant de connexion au Portail.

11.3.3 Déléguer mes droits de gestionnaire a un autre utilisateur

Cette fonctionnalité est utile notamment en cas de congés ou d’absence pour donner le

22



role de gestionnaire ou « utilisateur principal » a un autre utilisateur.

Mes mémoires Mes utilisateurs

Gestion des utilisateurs On

Adresse électronigue ‘ |

Mom ‘ |

Prénom ‘

Quwtir la recherche | Rechercher

Créer un nouvel Utilisateur

Dans I’onglet « Mes utilisateurs », cliquez sur « Rechercher ». Un tableau s’affiche.

Résultats de |la recherche

we4 111 e (10 [=]lignes parpage (5 lignes)

azerpoiver@gmail.com DUPOMNT Albert r
guillaume perin@sopracansulting com FERIM Guillaume =2
matthieu.delamare@sopraconsulting.com DELAMARE MATTHIEL SROOG000(

maxime maagliula@sopra corm MAGLILLO Maxime 785785 Iz
poszaifoiu@zeoiir MOULIN Jean [m]

Cliquez sur I’'image représentant un homme pour transférer le role de gestionnaire.

11.4 Modification par un gestionnaire dans le cas des autres comptes
(SIRET, RIDET, TAHITI, personnes morales hors de France)

Mon compte Compte utilisateur (7]

Informations générales

dentifiant |38261567200013 |
Adresse électronique | matthies, A— | [ Modifier 'adresse électronique
Nom™ | DELAMARE | Prénom* MATTHIEU

11.4.1 Modification du compte utilisateur

L’accés au “compte utilisateur” permet de modifier les données personnelles :

e Nom

e Prénom

e Adresse électronique
e Coordonnées postales
e Suivi d’activité

e Mot de passe

11.4.2 Modification du compte fournisseur

L’accés au “compte fournisseur” permet de modifier les données de la structure qui a
¢été réquisitionnée (exemple : un hopital, un cabinet médical...)
e Raison sociale

e Coordonnées postales de I'entreprise
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e Coordonnées bancaires
e Mandat de facturation

Les modalités de modification sont quant a elles identiques aux comptes créés en tant
que particulier.

11.5 Suppression ou inactivation d’un compte

La suppression ou I’inactivation d’un compte n’est pas possible dans CHORUS
PORTAIL PRO.
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Connexion a Chorus Portail Pro

12 Se connecter a Chorus Portail Pro

Vous devez au préalable avoir créé votre compte. Si votre compte est créeé et activé,
renseignez votre adresse électronique et le mot de passe que vous avez choisi.

Adresse électronique

Mot de passe

Mot de passe oublié ?

12.1 J’ai oublié mon mot de passe

Cliquez sur « mot de passe oublié », saisissez votre adresse €électronique et répondez a
la question secréte. Un courriel vous sera envoyé avec un nouveau mot de passe.

12.2 J’ai oublié mon de passe et l1a réponse a la question secreéte

Saisissez une fiche support (cliquez sur « Support » en bas de la page d’accueil du
Portail Pro, renseignez les champs indiques et cliquez sur « valider » : voir chapitre
« Poser une question au support »).

12.3 J’ai un message d’erreur indiquant que mon compte n’est pas
activé

Cela signifie que vous n’avez pas activé votre compte. Regarder dans votre messagerie,
y compris dans vos courriers indésirables et vos spams, pour retrouver le courriel
d’activation. Si vous ne trouvez pas ce courriel, saisissez une fiche support (voir
chapitre « Poser une question au support »).

12.4 J’ai un probléme de chargement de page ou de piéce jointe

Un message d’erreur « Erreur proxy » apparait.

o el ] L

@ nitps: ta finances.gouv.fr P ~ @ G| @ 407 Prowy Authentication R.
L —

—
P~ B v d v Pagev Sicuitév Owilsv @~ N 5 N
Proxy Authentication Required

This server could not verify that you are authorized to access the document requested. Either you supplied the wrong credentials (e.g., bad password), or your browser doesn't understaad how to supply the credentials required

Nous vous conseillons de procéder a la manipulation qui vise a « vider le cache ». Aprés
avoir vidé le cache, fermez votre navigateur et relancez-le.

12.4.1 Vider les caches sous Internet Explorer

e Rendez vous dans le menu déroulant "Outils", puis "Options internet". Dans l'onglet
"Général", a la rubrique "Historique de navigation", cliquez sur "supprimer". Assurez-vous

gue toutes les cases soient cochées et cliquez sur "supprimer"
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12.4.2 Vider les caches sous Mozilla Firefox

A partir du menu déroulant "Historique", cliquez sur "supprimer |'historique récent". Dans
I'onglet "Détails", sélectionnez seulement "Cache", puis cliquez sur "Effacer maintenant".

12.4.3 Vider les caches sous Google Chrome

Ouvrez le menu Chrome via cette icone, sélectionnez |'onglet "Outils", puis "Effacer les
données de navigation". Enfin, dans la fenétre de navigation, il est demandé de choisir la
période depuis laquelle vous souhaitez "Effacer les éléments", cliquez sur "tous", puis sur
"Effacer les données de navigation".



Création d’un mémoire

13 Créer un mémoire

Pour démarrer la création d’un mémoire, cliquez sur le bouton « créer un mémoire » sur
1’écran d’accueil dans le bloc « Gestion des mémaoires ».

Gestion des mémoires O m

Identifiant du mémaire | |

M*® de facture fournisseur | |

Montant TTC  Min | |I'-a1:3x |

Statut courant ¥ Brouillon [v Envoyé
M Recu ¥ Mis en paiement
M Refusé ¥ supprimé

CrEer un memoire: Cwrir la recherche

14 Présentation de la création d’un mémoire

Un mémoire comporte une partie "En téte" et une partie "Prestations”. Vous pouvez
ajouter jusqu’a 50 prestations dans un méme mémoire a condition que les prestations
aient les mémes données d’en téte. Vous saisirez alors plusieurs lignes de prestation
(voir chapitre « ajouter une prestation »). Afin de faciliter et de réduire le traitement de
mémoires, il est conseillé de saisir plusieurs prestations par mémoire.

La démarche de saisie d’un mémoire est la suivante :

e Saisie des données d’en-téte

e Pour chaque prestation : saisie des données de prestation, ajout des piéces justificatives,
enregistrement du mémoire

e Envoi du mémoire a I'administration

15 Saisir les données d’en-téte

- Endtéte

Catégorie de fournisseur™ ‘ Autres prestataires de services |z| ‘ Créancier
MATTHIEU DELAMARE
Juridiction™ @ ‘ ‘ "
30000 PARIS
Texte de référence™ @@ ® Article R 92 GPP (procédure pénale) ¢ France
Article R 93 CPP (civile, sociale et commerciale)
Sélection des coordonnées bancaires™ - |
N® d'engagement juridique ﬁ ‘ ‘

N facture ‘ ‘

Devise™ Tauxde TV.A™ 0% [+]
- € ot 26 v T A og iation)
Exonération Art 261-4-1°(Act médical) Art 261-7-1°(Association)

© At 293B(FranchiseEnBase)
Art 294-1(Mayotte/Guyane)

15.1 Catégorie de fournisseur

Cette information est renseignée par défaut a partir du choix que vous avez fait lors de
la création du compte.
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15.2 Juridiction

Saisissez le numéro de département ou le nom de la ville de la juridiction concernée
puis sélectionnez la juridiction dans le menu déroulant.

Quelques précisions sur la juridiction :

e La juridiction peut étre un tribunal d’instance, un tribunal de grande instance, une cour
d’appel, un conseil des prud’hommes, un tribunal de commerce, une chambre détachée...

e La notion « cour d’appel » est a entendre au sens de juridiction (cas des procédures en
appel notamment) et non de ressort

e La juridiction concernée est mentionnée sur la décision vous ayant désignée (proces
verbal, réquisition, jugement, ordonnance, commission rogatoire...) ; voir exemples fournis
en annexe

15.3 Texte de référence

Sélectionnez :

e L’article R.92 dans le cadre des affaires relevant du domaine pénal
e [’article R.93 dans le cadre des affaires relevant du domaine civil, social et commercial

Le document vous ayant désigné (proceés-verbal, réquisition, citation, convocation,
ordonnance...) doit vous permettre d’apprécier la nature de 1’affaire.

15.4 N° engagement juridigue

Renseignez ce champ uniquement dans le cadre d’expertises techniques (hors
expertises médicales et psychologiques) ordonnées par un magistrat. Ce numéro est
composé de 10 caractéres numériques. En cas d’oubli de saisie de ce numéro pour les
expertises afférentes un message d'erreur apparaitra (voir chapitre « cas particuliers »)).

15.5 N° facture

Attention, ce numéro doit étre différent pour chaque mémoire. Renseignez cette
référence qui vous est propre (par exemple si vous tenez une comptabilité). L’intérét de
cette référence est double :

e Cela vous offre la possibilité de rechercher facilement vos mémoires sur le Portail par
numéro de facture

e Cette information est transmise a votre banque et sera susceptible (selon les
établissements) d’étre mentionnée sur votre virement

16 caractéres (lettres, chiffres ou caractéres spéciaux) sont autorises.

Précision : cette saisie est interdite dans le cas d’un mandat de facturation.

15.6 Taux de T.V.A.

Par défaut, le taux de TVA est a 20%.

e Modifiez donc le taux de TVA le cas échéant en cliquant sur la fleche et en sélectionnant le
taux de TVA souhaitée
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Sélectionnez « 0% » en cas d’exonération. Il vous faudra alors préciser le motif
d’exonération parmi les 4 motifs d’exonération ou parmi les trois cas particuliers :

15.6.1 Les motifs d’exonération

261-4-1° du CGlI : cette disposition fait référence aux activités médicales exonérées de TVA.
Il s'agit notamment des interventions de médecins qui ont pour objet de vérifier la
compatibilité de la garde a vue avec la santé de la personne

261-7-1° du CGlI : cette disposition correspond aux activités effectuées par les organismes
sans but lucratif (associations)

294-1 du CGI : cet article vise les opérations réalisées a Mayotte et en Guyane (DOM ol la
TVA ne s'applique pas)

293B du CGlI : cet article vise les prestataires qui bénéficient de la franchise en base
(exonération si le chiffre d’affaire annuel est en dessous d’un certain seuil ; pour plus
d’information, nous vous invitons a vous rapprocher des services fiscaux).

256B du CGl: cet article vise les personnes morales de droit public qui ne sont pas
assujetties a la taxe sur la valeur ajoutée pour |'activité de leurs services administratifs,
sociaux, éducatifs, culturels et sportifs lorsque leur non-assujettissement n'entraine pas de
distorsions dans les conditions de la concurrence (article 256 B du CGl).

15.6.2 Cas particuliers autorisés a saisir un taux de TVA a « 0% »

Greffiers des tribunaux de commerce : cette disposition permet de simplifier la saisie des
greffiers de tribunaux de commerce (voir chapitre « cas particuliers »).

Taxe de Solidarité sur les Services (TSS) : cette disposition concerne les prestataires de la
Nouvelle-Calédonie. Il s’agit d’indiquer 0% en taux de TVA, d’indiquer le montant TTC dans
« tarif de la prestation » et de joindre un document détaillant le montant HT et le taux de
TVA afférent a chaque type de prestation.

15.7 Créancier

Choisissez le compte bancaire sur lequel vous souhaitez étre paye.

16

Saisir les données d’une prestation

- Prestations

E: a prestation n

«— Autres montants
Montant total H.T. I:l Montant de Ia prestation T.T.C |:| Selectionne

16.1 N° d’affaire

Renseignez ce numéro qui est spécifique a I’affaire. Il est présent sur le document qui
vous désigne (convocation, ordonnance, jugement, réquisition...). En fonction du type
de documents vous désignant, il peut s'agir du n° de PV, du n° de parquet, du n° RG, n°
de CR, du n° dossier, de la référence dossier... (voir exemples fournis en annexe).

Le numéro d’affaire peut étre constitué de chiffres, de lettres et de caracteres spéciaux.
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Il est obligatoire. Si vous n'en disposez pas, veuillez prendre contact avec la personne
qui vous a requise afin d’obtenir ce numéro et d'éviter le rejet de votre mémoire.

Dans le cas ou sont présents plusieurs numeéros (en général, n° de parquet et n°
d’instruction), indiquez le n° de parquet.

Dans le cas ou aucun numéro d’affaire n’apparait, il convient d’indiquer la date de la
réquisition au format JJMM/AAAA.

16.2 Autorité requérante

Sélectionnez la qualité de la personne qui vous a désigné (juge d’instruction, procureur
de la république...). Cette information figure sur le document vous ayant désigné (voir
exemples fournis en annexe).

e Si vous étes requis par des gendarmes, des policiers ou des douaniers, sélectionnez
« Officier de police judiciaires »

16.3 Type de la prestation

Sélectionnez le type de prestation qui correspond a la prestation que vous avez réalisée.

La liste des prestations proposées s’ajuste en fonction de ce que vous avez sélectionné
dans « Catégorie de fournisseurs », « Texte de référence » et « Autorité requérante »

Si la liste est vide ou ne contient pas votre prestation, vérifiez que vous avez
correctement saisi les 3 champs ci-dessus.

16.4 Date de la réquisition

Renseignez cette date au format JJMM/AAAA ou sélectionnez-la grace au calendrier.
I s’agit de la date de décision de votre désignation. Elle est présente sur la réquisition,
convocation, ordonnance, procés-verbal vous ayant désigné... (voir exemples fournis en
annexe). Cette date doit étre nécessairement antérieure ou identique a la date de
réalisation de la prestation.

16.5 Date de la prestation

Renseignez cette date au format JJMM/AAAA ou sélectionnez-la grace au calendrier.
Il s’agit de la date de réalisation de la prestation ou d’achévement de votre mission (cas
des prestations durant plusieurs jours).

16.6 Quantité — Tarif de la prestation — Montant de la prestation H.T.

Le champ « montant de la prestation HT » est calculé automatiquement par le portail en
multipliant le champ « Quantité » par le champ « Tarif de la prestation ».

e Renseignez le champ « Quantité » a 1

e Indiquez dans le champ « Tarif de la prestation » le montant total hors taxe de la
prestation (hors frais de déplacement, d’affranchissement et de débours)

Exemples :

e Exemple d’une prestation d’interprétariat de 3h (hors soir et WE) : renseignez la quantité a
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1 et le tarif & 102 € (42 € pour la 1¥"® heure et 30€ par heure pour les heures suivantes)

e Exemple d’'un examen d’une personne gardée a vue : renseignez la quantité a 1 et le tarif a
57,50 €

La liste des prestations tariféees est disponible dans la documentation (cliquer sur
’avatar, puis sur documentation) de 1’aide en ligne (voir chapitre « aide en ligne »).

16.7 Frais de déplacement

Si vous pouvez prétendre au remboursement de frais de déplacement, renseignez le
montant total des frais de déplacement pour la ligne de prestation. Les indemnités de
déplacement regroupent les indemnités de mission (repas, hébergement, kilométriques)
et les remboursements de frais de transport (titre de transport, péage...). Les frais
d’affranchissement sont a inclure également dans les frais de déplacement.

Les tarifs des frais de déplacement sont précisés dans les référentiels des tarifs (voir
chapitre « aide en ligne »).

Dans 1’ « Aide en ligne », vous retrouverez également le bordereau des frais de
déplacements. Il s’agit d’un mod¢le de tableur vous aidant a calculer le montant de vos
frais. Ce document est a joindre au mémoire.

16.8 Débours

Renseignez le montant total des débours pour la ligne de prestation. Cette zone
concerne les débours au sens de l'article 267 du code général des impdts, c'est-a-dire
une dépense engagée au nom et pour le compte du commettant, qui est comptabilisée en
compte de tiers et dont il est possible de justifier de la nature et du montant. Aucune
TVA ne sera appliqguée au montant des débours saisi, quel que soit le taux de TVA
sélectionné.

Pour rappel, seuls les débours au sens fiscal du terme ne sont pas soumis a la TVA. Les
autres sommes qui ne respectent pas ces conditions et qui sont facturées, par des
assujettis a la TVA pour la réalisation de leur mission, sont soumises a la TVA.

16.9 Remise

Renseignez ce champ uniquement dans le cas ou vous envisagez de faire une remise sur
le montant total de la prestation. Il faut alors saisir le montant HT de remise.

16.10 Montant total H.T.

Ce champ est calculé automatiquement: montant de la prestation HT + frais de
déplacement + débours — remise.

16.11 Montant de la prestation T.T.C.

Ce champ est calculé automatiqguement. Le Portail fait la somme de la TVA et du
montant HT. La TVA calculée dépend du taux de TVA sélectionné et s’applique sur :
montant de la prestation HT + frais de déplacement — remise (et ne s’applique donc pas
sur les débours).
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17 Ajouter les piéces justificatives

Vous devez joindre au mémoire les pieces justificatives de la prestation. Il s’agit de :

e Acte al'origine de la mission

e Acte attestant I'accomplissement de la mission (= attestation de mission = attestation de
service fait)

e Justificatifs des frais de déplacement et d’affranchissement
e Justificatif des frais de débours

La liste compléete des documents a joindre est précisée dans le chapitre « Liste des piéces
justificatives a fournir ».

17.1 Comment ajouter les piéces justificatives ?

Cliquez sur « Ajouter des PJ » (piéces justificatives)
Ajouter des piéces jointes

(taille maximale par fichier : 4096 kilo-octets)

N*® de la prestation |1 Type™ [=] Fichier* Farcourir...

Joindre une autre pigce jointe

e Modifiez le n° de prestation uniquement si les pieces justificatives concernent une autre
prestation ajoutée au préalable

e Sélectionnez le type de piéces justificatives (réquisition, attestation de service fait...)
e Cliguez sur « Parcourir » puis sélectionnez le fichier électronique
e Cliquez sur « Valider » pour confirmer I'ajout de la piece justificative

17.1.1 Astuce : ajouter une piéce justificative déja enreqgistrée dans mon
compte

Cliquez sur « Sélectionner une PJ du compte ».
Sélectionner des piéces jointe de votre compte

N* de la prestation |1 Pidces jointes [=] 4

Joindre une autre pigce jointe

e Modifiez le n° de prestation uniquement si les pieces justificatives concernent une autre
prestation ajoutée au préalable

e Sélectionnez la piece justificative parmi celles que vous avez enregistrées dans votre
compte (voir chapitre « enregistrer une piéce justificative récurrente »)
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17.2 Ajouter piéce par piéce ou ajouter un fichier unigue contenant
toutes les piéces

Les deux solutions sont possibles :

e |l est recommandé d’ajouter un fichier unique par prestation regroupant toutes les pieces.
Cela est possible en scannant les pieéces en une seule fois, en compressant les fichiers
scannés dans un dossier compressé, ou en copiant les images dans un fichier texte...
Sélectionnez alors comme type de piéces « Regroupement des pieces justif »

e Vous pouvez également ajouter les pieces justificatives une a une

17.3 Taille maximale autorisée des piéces justificatives

10 a 15 pages de qualité standard par piéce justificative. 120 Mo au total pour tout le
mémoire (environ 450 pages PDF).

174 Formats autorisés des piéces justificatives

Il est possible de joindre des fichiers scannés, des photographies réalisées avec des
téléphones portables ou des appareils photo, des documents de bureautique (sous
réserve d’un enregistrement au format 2003 si vous possédez Microsoft office 2007 ou
2010).

Liste des formats acceptés : .BMP, .GIF, .FAX, .ODT, .PPT, .TIFF, .XLS, .BZ2, .GZ,
JPEG, .P7S, .RTF, .TXT, . XML, .CSV, .GZIP, .JPG, .PDF, .SVG, .XHTML, .DOC,
.HTM, .ODP, .PNG, .TGZ, .XLC, .ZIP, .HTML, .ODS, .PPS, .TIF, . XLM.

Assurez-vous que les piéces jointes sont bien lisibles (notamment dans le cas de prises
de photographie).

175 Délai de conservation des piéces justificatives

Vous devez conserver les piéces justificatives durant 10 ans conformément a l'article L.
123-22 du code de commerce.

18 Enregistrer le mémoire

Enregistrez le mémoire de fagon réguliére afin d’éviter toute perte de données. Pour
enregistrer votre mémoire, cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas du mémoire (le
bouton « Enregistrer une prestation » n’enregistre pas le mémoire).

- Montant tetal du mémoire

MontantH.T. Montant T.VA Remise globale Montant TT.C

- Piéces jointes

Une fois le mémoire enregistré, celui-ci est au statut « Brouillon ». Vous pouvez alors
quitter le Portail, vous reconnecter plusieurs jours apres et le modifier.

18.1 Identifiant mémoire ou numéro de mémoire

Au 1% enregistrement, le Portail attribue un numéro a votre mémoire. Il s’agit d’un
numéro unique pour chaque mémoire, appelé « identifiant mémoire ».
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Mes mémoires Mes utilisateurs Mémoire : 5805 X

En-téte

Catégorie de fournisseur® | Traducteurs et interprétes |Z| | ‘ Créancier

19 Ajouter une nouvelle prestation

Vous pouvez ajouter jusqu'a 50 prestations, sous réserve que les données d’en-téte
soient identiques pour 1’ensemble de ces prestations. Plus particuliérement, cela signifie
que :

e Toutes les prestations concernent la méme juridiction

e Toutes les prestations sont réalisées dans le cadre d’affaires du domaine pénal ou dans le
cadre d’affaires des domaines civil, social et commercial

e Toutes les prestations ont le méme taux de TVA (exemple : les pompes funébres doivent
distinguer dans 2 mémoires les housses de corps du transport de corps)

e Les prestations ont le méme numéro engagement juridique (cas des expertises techniques)

19.1 Comment ajouter une nouvelle prestation ?

L’ajout d’une prestation est rendu possible aprés un enregistrement ou apres la fin de
saisie d’une prestation. Deux solutions sont envisageables :

= Prestations
K4 1/1rm |10 Ehgnes par page (2 lignes)

N° Prestation® N° d'affaire 3 Date de la réquisition 5 Autorité requérante - Type de la prestation 5 Datede prestation 5 Aufres montants 5 MontantT.T.C. 5
04/06/2014
0310612014

02/06/2014
03/06/2014

Juge de |3 liberté et de 13 détention Traduction - pénal - instruction

102.00 /

Ajouter une prestation | Supprimer la sélection

Juge de la liberté et de la détention | Traduction - pénal - instruction

e Cligquez sur le bouton « Ajouter une prestation »

e Cliquez sur le bouton « Dupliquer une prestation ». La nouvelle prestation sera pré-
renseignée a partir des informations de la prestation dupliquée. Ne pas oublier de corriger
les données.

Vous pouvez alors saisir les renseignements concernant la nouvelle prestation. Pensez
bien a joindre également les pieces justificatives pour cette nouvelle prestation.

19.2 Piéces justificatives communes a plusieurs prestations

Joignez les pieces communes a plusieurs prestations en cliquant sur le bouton "Ajouter
des PJ" en bas du mémoire (exemple : cas de la carte grise).

- Montant tetal du meémoire

‘ - . Piéces jointes

Sélectionner une P.J. du compte | Ajouter des P.J. |
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20 Envover le mémoire a I’administration

Cliquez sur le bouton « Envoyer ». Le mémoire n’est alors plus modifiable.

Dans le cas ou vous constatez une erreur ou un oubli aprés I’envoi du mémoire, vous
avez la possibilité :

e Soit d’attendre le rejet du mémoire pour ensuite le modifier (voir chapitre « gestion des
rejets)

e Soit de prendre contact avec le service en charge du controle de vos mémoires (voir
chapitre « contacter le service centralisateur »).

20.1 Certificat de dépot

Le certificat de dép6t est produit automatiqguement lorsqu'un mémoire est transmis a
I'administration. 1l comporte un numéro de certificat unique. VVous pouvez I'imprimer a
tout moment et le communiquer en cas de litige, il constitue la preuve du dép6t du
mémoire. Exemple de certificat de dépét : le numéro encadré correspond a 1’identifiant
mémoire.

Certificat de dépét

Date : 24/06/2014
Empreinte : Rs7iQTFO6igDQXci3gegMhEXq2uQACKZXVIBU bIHXw=

Certificat de dépét

Le mém-:ir'un maontant da 219.00 € que vous avezvalidé esten
cours de transfert au service concerné (code juridiction DSJTGRED3S).

Mous vous invitons & télécharger et conserver ce certificat comme preuve de
dépdt & toutes fins utiles.

Charus Portail Pro

Exporter en PDF
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Liste des pieces justificatives a fournir en regle générale

21 Acte a Porigine de la mission

I1 s’agit du document vous désignant : réquisition, ordonnance, jugement, commission
rogatoire, proces-verbal, convocation... Il doit étre daté, signé et tamponné par la
personne qui vous a requise.

Pour certaines catégories, le document vous désignant peut étre remplacé par un
autre document (voir le chapitre « cas particuliers »).

22 Acte attestant D’accomplissement de la mission (attestation de mission =
attestation de service fait)

L’attestation de mission ou attestation de service fait indique au service centralisateur
que la prestation a effectivement été réalisée. Elle doit comporter notamment le nom et
prénom du prescripteur et du prestataire, le service, les informations utiles relatives a la
prestation. Le prescripteur devra dater, signer et tamponner 1’attestation de mission.
Vous trouverez un mode¢le type d’attestation de mission & utiliser dans 1’aide en ligne.
(Voir le chapitre « aide en ligne »). Renseignez ce document et faites-le dater, signer,
tamponner par la personne qui vous a requise. Certains cas particuliers sont présentés
dans le chapitre « cas particuliers ».

Pour certaines catégories, I’attestation de mission peut étre remplacée par un autre
document (voir le chapitre « cas particuliers »).

23 Documents justificatifs des frais de déplacement

Le bordereau récapitulatif d’aide au calcul global des frais annexes (un mod¢le de
bordereau des frais de déplacement (et autres frais) doit étre ajouté. Ce bordereau
calcule automatiquement le montant des frais de déplacement a renseigner dans le
mémoire. Ce document est téléchargeable dans 1’aide en ligne (voir chapitre « aide en
ligne »).

e En cas d'utilisation du véhicule : une copie de la carte grise, le ticket de péage

e Encasderecours a un autre mode de transport : le titre de transport avec le tarif,...

e Facture liée a I’'hébergement, le cas échéant

e Facture liée a I'affranchissement

24 Justificatif en cas de frais de débours

Facture liée aux débours

25 Autre justificatif

Attestation de perte d’une partie des revenus (article R.112 du Code de procédure pénale).
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Cas particuliers

Le chapitre ci-dessous décrit les particularités par catégorie de fournisseur en termes de
modalités de saisie et les pieces justificatives.

26 Pour les experts réalisant des expertises techniques (hors expertises médicales)
ordonnées par un magistrat

26.1 Périmeétre des expertises concernées

e Les expertises : aéronautiques, automobiles ou mécaniques, balistiques, comptables ou
financiéres, en matieres incendie ou explosif en matiére de construction, en matiere
d’environnement, informatiques, navales, graphologiques.

e Les autres expertises (hors expertises médicales)
e Les travaux techniques (dans le cas de procédures civiles, commerciales et sociales)

26.2 Les modalités d’obtention du numéro d’engagement juridique et de
saisie

1) Aprés réception du document vous designant, vous devez adresser un devis au
magistrat prescripteur pour validation, et ce quel que soit le montant total de la
prestation. Le devis doit étre produit avant la réalisation de la prestation et étre adressé
au service centralisateur de la cour d’appel ou du tribunal de grande instance compétent.

2) Le numéro d’engagement juridique associé a ce devis validé vous sera ensuite
communiqué par le service centralisateur.

3) Lorsque vous aurez rédigé votre rapport, vous devrez 1’envoyer au prescripteur,
accompagné d’une attestation de service fait pré-remplie. En retour, le prescripteur
vous ’adressera datée, signée et tamponnée.

4) Vous devrez ensuite saisir votre mémoire sur CHORUS PORTAIL PRO, en
veillant notamment a :

e Bien renseigner le numéro d’engagement juridigue (composé de dix chiffres)

correspondant au devis

e Scanner et joindre les piéces justificatives (la réquisition, I'attestation de service fait,

éventuellement un bordereau de frais de déplacement, devis etc.).

e Ne renseigner que des prestations prévues dans le devis. Les prestations réalisées et non

prévues dans le devis ne pourront pas étre réglées et votre mémoire fera I'objet d’un
réglement partiel (correspondant a la prestation validée par le devis). Le service vous
invitera a saisir un autre mémoire pour les prestations non prévues dans le devis initial ou
vous invitera a fournir un devis complémentaire ou isolé (s'il s’agit d’'une autre mission).

e Présenter un justificatif en cas de modification a la hausse du montant de la prestation au

regard du devis initialement validé

26.3 Obligation de fournir le devis

e |l vous appartient en effet de fournir a I'administration tout moyen permettant d'estimer

le montant ferme de I'engagement de I'Etat, en vertu de l'article 159 du décret n° 2012-
37



1246 du 7 novembre 2012 relatif a la gestion budgétaire et comptable publique. Ce moyen

doit prendre forme écrite (papier ou dématérialisée) afin de servir de piece justificative.
(Cette obligation n’est pas applicable pour I'expert désigné dans une procédure devant un
Tribunal du Commerce qui dispose d’une ordonnance de taxe deés le premier euro quel que
soit le montant de I'expertise).

e En cas d'urgence, ou de modifications a posteriori, il conviendra d’établir un devis de

régularisation que vous soumettrez également au prescripteur.

26.4 Précisions sur le périmétre des prestations concernées

Pour votre compléte information, cette procédure ne s’applique pas :

e aux prestations autres que celles listées ci-dessus
e aux examens techniques requis par un officier de police judiciaire.

Si le montant de la dépense est supérieur a 460 euros, un devis peut vous étre demandé
en application de I'article R107 du code de procédure pénale. Dans ce cas, le devis
n’a pas besoin de faire I’objet d’une transmission au service centralisateur et aucun

numero d’engagement juridique ne vous sera communiqué.

27 Pour les déléqués du procureur

27.1 Modalités particuliéres de saisie

Le mémoire saisi dans CHORUS PORTAIL PRO remplace le bordereau de mémoires
groupés. Saisissez ainsi une ligne par personne convoquée. Par exemple, vous pouvez
saisir un mémoire pour une audience de 20 personnes : renseignez autant de prestations
que de personnes convoquées.

e Astuce : utilisez la fonction « dupliquer la prestation » pour gagner en temps de saisie
e Les frais de déplacement ne sont a saisir qu’une seule fois sur la premiére prestation

27.2 Modalités particuliéres pour les piéces justificatives

e |’attestation de mission peut étre remplacée par le document émargé par la personne
convoquée (émargement sur la feuille de présence, ou le cas échéant, sur une copie de la
réquisition, de la convocation, de I'imprimé de composition pénale, du réle,...).

e Sile délégué n’a pu remplir sa mission en raison de la carence de I'intéressé qui n’ a pas
répondu aux convocations, le PV de carence doit étre joint accompagné de la justification
des 2 convocations établies par le délégué du procureur préalables restées sans effet pour
pouvoir constater la carence. En principe le PV de carence doit étre signé du service
prescripteur qui constate que I'impossibilité d’accomplir la mission est caractérisée par
une cause étrangére au délégué du procureur.

28 Pour les huissiers

28.1 Modalités particuliéres de saisie

e Les huissiers sont autorisés a réaliser une saisie simplifiée (voir chapitre « saisie
simplifiée »).
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e Pour le champ « juridiction »

¢ Lorsque l'huissier a été requis par le procureur de la République (ou par I’officier
du ministére public), les frais d'huissier doivent étre traités par le tribunal de
grande instance de la résidence de I'huissier ;

¢ Lorsque I'huissier a été requis par le procureur général, les frais d'huissier doivent
étre traités par la cour d'appel

28.2 Modalités particuliéres pour les piéces justificatives

Les réquisitions et D’attestation de mission peut étre remplacée par le bordereau
récapitulatif distinguant sur une période donnée, le service de 1’audience, les citations et
les significations.

29 Pour les garagistes et fourriéres

29.1 Modalités particuliéres de saisie

Dans le champ « date de prestation », saisissez la date de fin de la période de facturation
(par exemple, dernier jour du mois pour une facture mensuelle). Les périodes de
gardiennage devront étre présentes dans les pieces justificatives.

29.2 Modalités particuliéres pour les piéces justificatives

L’attestation de mission peut étre remplacée par la facture détaillant le calcul du
montant total de la prestation et la confirmation du service référent qui suit les
prestations des garagistes et fourrieres.

30 Pour les BODACC ou journaux locaux

30.1 Modalités particuliéres de saisie (dans le cas de personne morale de
droit public, par exemple I’office spécial de publicité)

e Sélectionnez la TVA a 0%
e Choisissez le motif d'exonération " Personnes publiques - article 256B du CGI"

e Saisissez le montant total TTC (prestation de publication BODACC et frais
d'affranchissements) dans la case tarif de la prestation

e Précisez sur la facture le détail des sommes saisies pour la prestation en distinguant les
prestations soumises a TVA et celles qui en sont dispensées. Le détail HT avec le taux de
TVA afférent a chaque nature de prestation devra étre retranscrit de fagon exhaustive sur
la facture.

30.2 Modalités particuliéres pour les pieces justificatives

e La réquisition peut étre remplacée par un état récapitulatif appelé « état de suivi »
mentionnant notamment, pour chaque affaire, le n° de RG, le nom de la personne
concernée par la mesure, la nature (ordonnance, jugement ou arrét) de la décision ainsi
que la date de celle-ci.

e Lacopie des demandes d’insertion n’est pas demandée

e L’attestation de mission peut étre remplacée par :
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¢ La copie des pages du BODACC sur lesquelles figurent les extraits publiés
ET

¢ Une facture regroupant 1I’ensemble des frais.

31 Pour les opérateurs de communication électronique (hors circuit simplifié)

31.1 Modalités particuliéres de saisie

Les opérateurs de communication sont autorises a réaliser une saisie simplifiee (voir
chapitre « saisie simplifiée »).

31.2 Modalités particuliéres pour les piéces justificatives

L’attestation de mission peut étre remplacée par le bordereau récapitulatif des
prestations comportant la date, I’indication de la juridiction, le nom de I’OCE, la
période concernée, le numéro de la facture ainsi que les informations propres a chaque
affaire : numéro de I’affaire, qualité du prescripteur, date de la prescription.

32 Pour les experts judiciaires y compris laboratoires

En principe I’attestation de service fait doit étre fournie. Si vous rencontrez des
difficultés, I’attestation de mission peut étre remplacée par :

e Premiere page du rapport d’expertise daté et envoi certifié par I'expert par un tampon ad-
hoc OU

e Preuve du téléchargement des résultats pour les structures disposant d’'un moyen
dématérialisé de transmission de rapports (en particulier pour des rapports ne comportant
gu’une seule page) OU

e Accusé de réception d’un courriel, si le rapport est adressé par cette voie

33 Pour les greffiers des tribunaux de commerce

33.1 Modalités particuliéres de saisie

e Sélectionnez « 0 % » en taux de TVA
e Sélectionnez le motif « saisie greffier Trib commerce »

e Indiquez le montant TTC dans « tarif de la prestation » par ligne de type de prestation. Le
mémoire comprend alors trois lignes de prestation regroupant chacune plusieurs
prestations :

¢ Emoluments du greffier (jugements, ordonnances, notifications, convocations,
dépots...)

¢ Honoraires des frais d’huissier

¢ Frais de publicité dans les journaux d'annonces légales, des publicités au
BODACC
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34 Concernant les prestations réalisées dans le cadre de procédure commerciale (y
compris greffiers des tribunaux de commerce)

L’attestation de mission peut étre remplacée par I'ordonnance du juge commissaire
constatant :

e L'impécuniosité du débiteur ET
e Le fondement de L 663-1 du code de commerce ET
e L'avance des frais par le Trésor.

Le jugement de cl6ture vaut attestation de mission pour le paiement des émoluments du
greffier de commerce.

35 Concernant les catégories de fournisseurs suivantes : laboratoires d'analyses
génétiques ou toxicologiques, associations, banques, hopitaux

Ces prestataires sont autorisés a réaliser une saisie simplifiée (voir chapitre « saisie
simplifiée »).

36 Saisie simplifiée des mémoires

36.1 Catégories autorisées a la saisie simplifiée

Huissiers de justice, laboratoires d'analyses génétiques ou toxicologiques, associations,
banques, hdpitaux, opérateurs de téléphonie

36.2 La modalité de saisie d’un mémoire groupé

e Renseignez une seule ligne de prestation avec les informations de la lére affaire (n°
d’affaire, dates, type de prestation) présente dans le bordereau récapitulatif de I’ensemble
des prestations

e Mettez comme quantité « 1 »

¢ Indiquez le montant total de toutes les prestations et éventuellement le montant total des
frais de déplacements et des débours

e Joignez en piece justificative complémentaire le bordereau récapitulatif de I'ensemble des
prestations (voir chapitre « aide en ligne)

Toutes les affaires figurant sur un mémoire groupé doivent relever de la méme
juridiction.
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Gestion et suivi des mémoires saisis sur le portail

37 Accéder a un mémoire en particulier

A partir de I’écran d’accueil, 3 possibilités existent pour accéder a un mémoire déja
saisi :

e Par « mon suivi »

e Par « tableau de bord »

e Par « rechercher un mémoire »

37.1 Mon suivi
Dans « mon suivi », vous étes informé des derniers traitements sur vos mémaoires :

e Laréception par I'administration
e Lavalidation (certification / taxation)
e La comptabilisation

e Le paiement

o Lerejet
Mon suivi (2] ]
W11 e[ 10 [w]
= 07122015 18:00:49 *

1 mémoire a &té recu

071212015 16:12:09
1 mémaire a &té certifis

07212015 13:16:44
1 mémaoire 3 &té certifié

07212015 12:25:38
1 mémoire a &t mis en paiement

07212015 12:25:07
14 mémoires ont &t& comptabilisés

071212015 11:56:35
32 mémoires ont &té mis en paiement

041212015 18:29:01
1 mémaire a &t& mis n paiement

Les mentions soulignées constituent des liens actifs. En cliquant sur ces liens, vous
accédez facilement au mémaoire concerné.
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37.1.1 Validation du mémoire (certification / taxation)

Le mémoire suit un circuit de validation (certification ou taxation) différent selon le
type de prestation et le montant global du mémoire. Cette validation est réalisée par le
service centralisateur de la juridiction compétente. Suite a cette validation, votre
mémoire est transmis aux services budgétaires et comptables qui le comptabilisent
(valident le demande de paiement) puis réalisent sa mise en paiement.

37.2 Tableau de bord

Le tableau de bord compte le nombre de mémoires saisis par utilisateur du compte et
par étape.

Tableau de bord

Initiateur

@ Brouillon : répertorie les mémoires enregistrés mais non validés par le prestataire
@ Mémoires transmis & I'administration
@ Mémoiresregus par I'administration

@ Mémoires mis en paiement

@ Mémoires refusés par I'administration

@ Mémoires supprimés par le prestataire

Vous pouvez afficher I’ensemble des mémoires saisis par un utilisateur donné et a une
étape précise en cliquant sur le nombre de mémoires concernés.

37.3 Rechercher un formulaire

Dans le bloc « Gestion des meémoires », cliquez sur « Rechercher ».

Gestion des méemoires (2]

Identifiant du mémoire ‘ ‘

M*® da facture fournisseur ‘ ‘

Montant TTC  Min ‘

Max ‘ ‘

Statut courant ™ Brouillon v Envoyé
M Recu ¥ Mis en paiement
V¥ Refusé ¥ Supprimé

Cr&er Ln mémuoire Ourir la recherche

Un tableau avec I’ensemble de vos mémoires s’affiche.
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Moteur de recherche ?

Identifiant du meémoire ‘ ‘

N de facture fournisseur |

Juridiction @

‘ M dengagement juridique |

M ‘ Montant TTC~ Min l:lmaxl:l

Initiateur | A ‘

Coordonnées bancaires

Date de création

Empreinte

Texte de référence ' Article R 92 CPP (procédure pénale) [ Article R 93 CPP (civile, sociale et commerciale)

Statut courant [¥ Brouillon M Envoyé [¥ Recu F wis en paiement[¥ Refusé ¥ supprimeé

Exporte | list

Fesultats de la recherche

Juridiction S Iw.ﬂnnlamv
B7373|Facture 6678 gég:‘nf:E Brauillon 03022015 03022015 ':S:;TET B ErEEEiE ;Z;I;\:Uﬂﬂ D RIS MEEES DELAMARE MATTHIEL 219.00 D
35633 Maxime MAGLIULO | Brouillon 2f0z01¢ | 03020015 ’;g:;g? R Eﬂz:pg‘:;"a' GRS DELAMARE MATTHIEU | 122.40| [
74326 EQEEE:E Brouillon 2012015 | 2300102015 ’;g:;g? R DELAMARE MATTHIEU | 180.00| [
54484 EQEEE:E Brouillon 15012015 | 15012015 |Ardicle R 32 CPP Eﬁli' Ve G e P i DELAMARE MATTHIEU 87.20([3
54311 EQEEE:E Brouillon 15012015 | 16012015 |Arlicle R 92 CPR Eﬁli' Ve G e P i EEFMARE MATTHIEU 13.00([3
53683 fact 2015 01 géﬂ;’f& Brouilion 1012015 | 1GMA2016 | Adicle R 92 CPP gii'ar”h”"a' 0 D A €D EEIEAMARE MATTHIEU 57.50] [
50510 |er3hadchTean EQEEE:E Brouillon 12012015 | 12012015 |Aricle R 92 CPP E;;J”h””a' R E&AMME MATTHIEL 57| 3
80334 EEEEE:E Brouillon 120012015 | 120102015 |Ariicle R 92 CPP Ez;;;"h””a' HO g T i DELAWARE MATTHIEU | 100.00([F

e Renseignez un ou plusieurs critéres du « moteur de recherche » pour restreindre la liste
des mémoires qui s’affiche

e Consultez les mémoires recherchés dans « Résultats de recherche ». Cliquez sur les fleches
pour afficher les mémaoires suivants.

e Cliguez sur le stylo en bout de ligne pour consulter le mémoire.

e Le résultat de la recherche est également exportable sous classeur (Microsoft Excel ou
Open Office Calc) en cliquant sur le bouton «csv» en dessous de « résultats de la
recherche ».

38 Gérer les mémoires créés

38.1 Consulter le motif de rejet d’un mémoire

Cliquez sur le mémoire rejeté, puis cliquez sur « historique » en haut a droite. Ce
document vous fournit I’historique de traitement de votre mémoire et vous communique
le motif de rejet saisi ou coché par le service en charge du traitement.

38.2 Contacter le service centralisateur

Vous pouvez avoir envie de contacter le service en charge du contréle de vos
meémoires : par exemple I’informer d’une erreur commise sur un mémoire envoyé,
demander une précision quant a un rejet...

38.2.1 A partir de la piéce justificative principale (« PJP »)

Sélectionnez le mémoire envoyé a 1’Administration a partir de I’écran d’accueil (voir
chapitre « accéder a un mémoire »). Le mémoire s’affiche alors. Cliquez sur « PJP »
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Certificat de dépot

- Entéte
Catégorie de fournisseur™ ‘ Traducteurs et interprétes | Créancier
MATTHIEU DELAMARE
Juridiction® fj ‘ 35 - Tribunal de grande instance de Rennes | X
xcox PARIS
Texte de référence™ @ ‘ Article R 92 CPP (procédure pénale) | France
N° dengagementjuridiaue €@ ‘ | Sélection des coordonnées bancaires™ |DELAMARE MATTHIEU ‘

La PJP s’ouvre. La PJP est la matérialisation du mémoire avec les informations saisies
par vous-méme ainsi que les signatures/validations de I'administration (certification
et/ou taxation). Elle est créée automatiquement lors de la transmission de votre mémoire
a I'’Administration.

Vous y trouverez I'adresse électronique du service en charge de votre mémoire :

Mémoire de justice du : 23/06/2014

Juridiction compétente :

Tribunal de grande instance de Rennes Prestataire :

7 . rue Pierre Abélard MATTHIEU DELAMARE

35031 Rennes ce dex

FRANCE IREP : 1234567890DELAMAREMATTHIEU
N° TVA intracommunautaire :

Adresse de facturation : gf;:‘f?ﬂ”i:'ﬂ::”;;:‘g‘:iﬁ ReS: non renseigné

N°TVA

intracommunautaire FR72175701119 .

Tal: sooooc PARIS

7 . rue Pierre Abélard CS 73127 FRANCE

35031 Rennes ce dex

FRANCE Courriel du contact : matthisu.delamare@sopraconsulting.com
Téléphone : JOOOCOOCK
Fax:

Coordonnées bancaires du prestataire

Type de coordonnées bancaires : RIE FR122456789123451234567891234509

Texte de référence : Article R 52 CPP

N° d’engagement juridique :

Ligne de frais

Périods de facturation de : 17/06/2014 3 18/06/2014

Tarif de la prestation HT

Ne Ligne Prestation Quantité Frais annexes HT (EUR) Montant HT total (EUR) | Taux de TVA
¢ Interprétariat - pénal - poursuite-EP 15,00
:  Officier de Police Judiciaire
RG 2014/04
1 n:  17/05/2014 1,00 102,00 | Détail : 117.00 0,00
Mentant des frais : 15,00 15.00
Montant des débours : 0,00 0,00
Mentant d= remise ;0,00 0,00

38.2.2 A partir de Pannuaire des services centralisateurs

L’annuaire est téléchargeable dans I’aide en ligne (voir chapitre « aide en ligne »).

38.3 Suivre la réception d’un mémoire

Lorsque votre mémoire est bien regu par 1’Administration, vous étes informé par :

e Une information dans le courriel hebdomadaire de suivi d’activité
e Une information dans « mon suivi »
e Une évolution dans « mon tableau de bord » (-1 mémoire envoyé, +1 mémoire recu)

Le mémoire est recu en général en une journée (traitement informatique réalisé la nuit).

38.4 Suivre le paiement d’un mémoire

Lorsque votre mémoire est mis en paiement par |I’Administration, vous étes
informé par :

e Une information dans le courriel hebdomadaire de suivi d’activité

e Une information dans « mon suivi »
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e Une évolution dans « mon tableau de bord » (-1 mémoire recu, +1 mémoire mis en
paiement)

38.4.1 Décalage entre « mise en paiement » et « paiement »

Il existe un décalage entre la date de « mise en paiement » par 1’Administration et la
date de réception de votre virement. Ce décalage est di au traitement réalisé par la
Banque de France et par votre banque. Ce traitement peut prendre quelques jours.

38.4.2 Libellé du virement

Le Portail transmet a votre banque soit le numéro de facture (s’il a été saisi dans le
mémoire) soit I’identifiant mémoire (si le numéro de facture n’a pas été saisi). Cette
information est susceptible (selon les établissements) d’étre mentionnée sur le libellé de
votre virement.

38.4.3 Etre informé du rejet d’un mémoire

Lorsque votre mémoire est bien recu par I’ Administration, vous étes informés par :

e Uneinformation dans le courriel hebdomadaire de suivi d’activité
e Uneinformation dans « mon suivi »
e Une évolution dans « mon tableau de bord » (-1 mémoire regu, +1 mémoire rejeté)

38.4.4 Traiter un mémoire rejeté

Sélectionnez le mémoire rejeté. Le mémoire s’affiche. Il n’est pas modifiable.

Cliquez sur le bouton « Historique »

Mémoire Certificat de dépét 2]

- Entéte

Créancier
MATTHIEU DELAMARE

Catégorie de fournisseur™ ‘ Traducteurs et inter prétes

Juridiction® ﬁ ‘ 35 - Tribunal de grande instance de Rennes

| X
xcox PARIS
Texte de référence™ ﬁ ‘ Article R 92 CPP (procédure penale) | France

N° dengagementjuridiaue €@ ‘ Sélection des coordonnées bancaires™ DELAMARE MATTHIEU

Consultez le motif de rejet puis cliquez sur « mémoire »

Historique 1
Informations générales
Identifiant du mémoire 8775 Statut courant
Evenements
23M06/2014 MATTHIEL DELAMARE Enregistrement
23i06/2014 MATTHIEL DELAMARE Envoi
23M6/2014 Reception
24006/2014 Refus : Memoire TEST en retour. Le service centralisateur deg frais de justice TG de REMMES]

Exporter en POF | Dupliquer

Modifiez alors le mémoire en fonction du contenu du motif de rejet précisé par le service

centralisateur.
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38.4.4.1 Suivi du traitement des mémoires rejetés

Lancez la recherche pour afficher I’ensemble des mémoires rejetés. Chorus Portail Pro
indiqgue que le mémoire rejeté a éeté « dupliqué aprés refus ». Vous pouvez donc
distinguer :

e Les mémoires rejetés n’ayant pas fait I'objet d’une correction

e Les mémoires rejetés ayant fait I'objet d’une correction

Résultats de la recherche

6775 |Facture se7g [N THEU Refusé 23062014 200672014 |Ariclemgzcep oo Mounal de grande instance de Pt 219.00 Hon ']
DELAMARE Rennes MATTHEL -

38.4.4.2 Absence de motif de rejet ou motif incomplet

Si le motif est absent ou bien incomplet, vérifiez d’abord dans votre messagerie si vous
n’avez pas re¢u un courriel complémentaire de la part du service centralisateur.

Si vous n’avez rien regu, prenez contact avec le service centralisateur en charge du
traitement du mémaoire (voir chapitre « Contacter le service centralisateur »)

38.4.4.3 Motifs de rejet les plus fréguents

e Incompétence territoriale : le choix de la juridiction dans le mémoire est a corriger pour
I’envoyer au bon service

e Absence ou anomalie de pieces justificatives: il faut ajouter les piéces justificatives
manquantes ou les compléter (absence de tampon ou du nombre d’heure d’interprétariat
par exemple)

e Erreur sur le montant des prestations ou sur les frais de déplacement : il faut vérifier le
montant notamment par rapport au référentiel des tarifs (voir « Aide en ligne »)

e Domiciliation bancaire erronée : vous devez modifier vos coordonnées bancaires (voir
chapitre « modifier coordonnées bancaires »)

e Mémoire relevant de l'aide juridictionnelle : ces mémoires ne sont pas inclus dans le
périmetre de Chorus Portail Pro. Il faut continuer a les adresser sous format en papier

38.4.5 Modifier un mémoire enregistré en brouillon

Sélectionnez le mémoire envoyé a I’Administration a partir de I’écran d’accueil (voir
chapitre «accéder a un memoire »). Le mémoire s’affiche alors. Il est entiérement
modifiable.
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Mémaire o

- Entéte
Catégorie de fournisseur™ ‘ Traducteurs et interprétes E| Créancier
MATTHIEU DELAMARE
Juridiction® 0 ‘ 57 - Tribunal de grande instance de Metz | o
& N xoox PARIS
Teste de référence”™ @@ * Article R 92 CPP (procédure pénale) France
Article R 93 CPP (civile, sociale et commerciale)
Sélection des coordonnées bancaires™ DELAMARE MATTHIEL Iz”
N dengagement juridique ‘ |
N® facture ‘ azrazetrazr |
Devise™ Taux de TV.A® 0% =
Exonération™ Cant 261-4-1°(Act médical) Cant 261-7-1°(Association)

© At 2038(FranchiseEnBase)
Art 294-1(Mayotte/Guyane)

- Prestations

M1/ |10 E lignes par page (2 lignes)

N® Prestation® N° d'affaire> Date de la réquisition 3 Autorité requérante = Type de laprestation = Date de prestation> Autres montants> Montant TT.C.5 —
1 2014111 02/06/2014 Juge de |a liberté et de la détention | Traduction - pénal - instruction 04/06/2014 « 122.00 B Bl f= u
2 2014113 03/06/2014 Juge de la libenté et de |a détention | Traduction - pénal - instruction 03/06/2014 102.00 |j 5 b [T

Ajouter uné prestation | Supprimer la sélection

- Montant total du mémoire

Montant H.T. 224.00 | Montant TV A Remise globale l:l Montant T.T.C. 224.00

. Piéces jointes

Sélectionner une P.J. du compte | Ajouter des P.J

HO4 1/ 1|10 lignes par page (3 lignes)

Nom de Ia pigce jointe N° de Ia prestation Origine Date d'ajout s
PJ_01_AUT_BE_recapitulaF.xs 1 Autre Téléchargement 05/06/2014 r
PJ_01_AUT_PJ_Afaire_098 161786466 zip 1 Autre Téléchargement 05/06/2014. i
PJ_02_AUT_PJ_Affaire_098161786467 zip 2 Autre Téléchargement 05/06/2014 r

Supprimer la sélection

Les données d’en-téte sont modifiables, a I’exception de la « catégorie fournisseur » et
du « texte de référence » qui sont liés aux prestations déja créees.

Les prestations sont récapitulées dans un tableau. Outre ’ajout d’une prestation, des
boutons d’accés rapide sont présents pour modifier les prestations :

e Le stylo pour modifier les données saisies
e Le trombone pour ajouter une piece jointe
e Lacase a cocher et le bouton « supprimer la sélection » pour supprimer une prestation

Les piéces justificatives ajoutées sont recapitulées dans un tableau. Cochez une case
puis cliquez sur « supprimer la sélection » pour supprimer la piece jointe.

38.5 Etre informé de la modification du montant du mémoire par
I’administration

Le montant du mémoire peut étre modifié lors de la validation ou de la mise en paiement,
notamment en cas d’erreur d’application des barémes réglementaires.

Sélectionnez le mémoire. Le mémoire s’affiche, Un message apparait au niveau du montant
total du mémoire.

& Prestations

M4 1/1)»m |10 E| lignes par page (1 ligne)
N* Prestation® N° d'affaire $ Date de la réquisition < Autorité requérante S Type de Ia prestation 5 Date de prestation T Autres montants S Montant T.T.C. 3

1 PV2013/3436 16/12/2013 Officier de Police Judiciaire | Interprétariat - pénal - poursuite-EP 1711272013 | 193.80| 3

& Montant total du mémoire

Montant H.T 193.8| Montant TVA. | 0] Remise globale | Montant T.T.C 1858

A Le montant T.T.C. du mémoire a été modifié : 134.00
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38.5.1 Recours possible en cas de modification du montant

38.5.1.1 Recours en cas de certification

En application des dispositions de 1’article R.225 du code de procédure pénale, en cas
de redressement du montant demandé sur le mémoire, vous avez la possibilité de
contester le redressement du montant du mémoire apres le paiement de ce dernier. Selon
les dispositions de D’article R.234 du code de procédure pénale, la partie prenante
dispose d’un délai d’un mois a compter de la perception de la somme pour saisir le
ministére public. Cette réclamation n’est soumise a aucune forme particuliére. La
perception de la somme s’entend de la date de 1’avis de crédit lorsque le paiement est
effectué par virement bancaire.

38.5.1.2 Recours en cas de taxation

En application des dispositions des articles R.228 et R.228-1 du code de procédure
pénale, vous avez la possibilité d’exercer un recours contre 1’ordonnance de taxe devant
la chambre d’instruction dans les 10 jours a compter de la notification. Le délai et
I’exercice du recours dans le délai sont suspensifs d’exécution”,
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Assistance aux utilisateurs

39 Consulter ’aide en ligne

L’aide en ligne est disponible en cliquant sur « Demander » en haut a droite de 1’écran
puis sur « Documentation » dans la fenétre qui s’affiche.

b i =

JAChoous

Bienvenue sur Chorus Portail Pro dédié a la saisie en ligne et a la tr: é que a I des formulaires :
. de des mé des Irs du semvice public de |a justice ou autres prestataires du ministére de la Justice,
« de demande de remboursement de la TIC/TICGN des exploitanis ou sociélés agricoles, conchylicoles, piscicoles ou forestieres et des
I Chur'u_! coopératives d'utilisation de matériel agricole disposant dun numéro SIRET.

Vous pouvez suivre en temps réel le traitement par I'administration des formulaires saisis, depuis leur transmission jusqu'a leur mise en paiement.
Les formulaires et leurs piéces jointes restent etiélé pendant 10 ans & compter de leur transmission

L'assistant virtuel, Claude, répond aux les plus fré posées. Si l'une de vos guestions reste sans réponse, vous
pouvez solliciter nos équipes en complétant un formulaire dédié, accessible par le lien = support ».

Les guides utili: sont il par le lien « ion »de i virtuel.

Ce site est entierement gratuit et accessible par internet 24h/24, 7Ji7, depuis votre ordinateur ou volre tabletie

Vous avez déja un compte ? (7]

Documentation Support

Claude
BESOIN D'AIDE

=) Claude
~ Bienvenue

Adresse électronique | ‘

@ Vous avezun SIRET © vous s

Mot de passe | ‘

Créez votre compt

Mot de passe oublié ?

Plan du site | Mentions Iégales | CNIL | Accessibilité | Support | Co

Les principaux documents utiles de 1’aide en ligne sont décrits ci-dessous :

39.1 Télécharger le guide d’utilisation du Portail ou D’annuaire des
services centralisateurs

Cliquez sur « Demander » en haut a droite de 1’avatar, puis sur « Documentation »,
« Documentation Frais de Justice », « L’utilisation du portail » puis sur le document
souhaité.

39.2 Télécharger le référentiel des tarifs (prestations et déplacements)

Cliquez sur « Demander » puis sur « Documentation », « Documentation Frais de
Justice », sur « Textes de référence et modéles de documents » puis sur « Textes de
référence » et enfin sur « Référentiel des tarifs ».

39.3 Télécharger D’attestation de mission, le bordereau des frais de
déplacement et d’affranchissement ou le bordereau récapitulatif des
mémoires groupes

Cliquez sur I’avatar, puis sur « Documentation », « Documentation Frais de Justice »,
Cliquez sur « Textes de référence et modéles de documents » puis sur « Modeles de
documents » et enfin sur le document souhaité.
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40 Chercher une réponse parmi les questions les plus fréquemment posées par les
prestataires (I’avatar)

Cliquez sur « Demander » comme décrit plus haut. Posez votre question. L’avatar fait
ensuite le lien entre votre question et la base des questions déja posees pour lesquelles il
a une réponse.

41 Poser une question ou sighaler un probléme au support

Apres avoir consulté I’aide en ligne, si vous avez des questions ou bien si vous
rencontrez un probléme technique, vous avez la possibilité de solliciter le support en
charge de la maintenance informatique. Cliquez sur « Support» en bas de 1’écran
d’accueil du Portail Pro dans le bandeau bleu.

Plan du site | Mentions 1égales | CHIL | Accessibilité | Support  Conditions générales dutilisations

Renseignez les informations indiquées par un astérisque rouge.

@ Support

Sélectionner une catégorie™ | |Z||

Sélectionner une sous catégorie | IZ‘|

Adresse électronique™ |

Entrer des informations supplémentaires™

Ajauter une pi&ce jointe (taille maximale par fichier : 4096 kilo-octets)

Fichier Parcourr. ..
| |

Annuler Valider

Donnez le maximum de détails :

e Sl s’agit d’'une question sur un mémoire, précisez le numéro de mémoire, votre catégorie
de fournisseur...

o S'il s’agit d’un probléme technique, décrivez les étapes qui vous ont conduit au probleme,
joignez une copie d’écran de l'erreur...

Si I’écran de saisie de la fiche est indisponible, contactez le support a l’adresse :
Chorus.Fraisjustice@finances.gouv.fr
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Annexes

42 Exemple de réquisition judiciaire

N° d’affaire

Type de prestation

53

P—
PREFECTURE DE POLICE
REQUISITION JUDICIAIRE
DIRECTION
dela
POLICE JUDICIAIRE qu!AVRILzOB 21040
'
36 Quei des Orfervres Pesis Oles
ek 01-77-12-05-08 |
£ 01-77-T2:08-73
re—
=; A 12 Brigade des
Stupédiants
Officier de Polics Judicieire 3 Paris
& Vi Pactics 60 cu code de Procédre Pénsle
L3 rarticle 63-3 i Cade de Procédure Pémle
EZ s 1"aeticde 77-1 & Code de Prockdire Pémle
L Via les articies 85,151 da Code 0 Procédure Péoale
& Vi Particle 706-88 du Caode 4 Procédure Pénale
Dwou)maknumanhmmkmu
Cee. 75 20N
FRIONS ET AU BESOIN REQUERONS

) Docteur en médecins, de s déplucer en 208 locaus, senment préalshlement
] Dacleur e sédecine, Expert a6 service des Urgesnes Médico-fudiciaires de |* Hoe-Diet: b Parks déme,

eraché 3 Tunité mobile,
B Docseur en médecice, Expent au service des Urgenoces Médioo-fudisisires de |* Hotel-Diey i Paris 42me,
HOTEL-DIRU.

= pase b Phoploal

mmwm-hﬂ_ul—_

——Eh—d‘u‘llhu—marmamﬂhrhmﬂmhw.”tl
Exxmen médical a In dessande du pardé & voo

O Déterminetica dige
Bmﬁhmdnhmk . cannabls, ... opiacss, ... cocaloe, ... amphétamines,

5 Rechercher tm produit stupéfisnts suscopidie d'avols €6 inpéeé ot 0us le remstire,
gm-mmmuwmmmmmam-m i

Date de la réquisition

Autorité requérante

et Juridiction




43 Exemple de convocation par un juge des libertés et de la détention

COUR D'APFRL.
NE PARIS

TRIDUNAL DE
GRANDE INSTANCE
DE PARIS

CABRMNIT I
JUGE DS LIBERTES 5T DE LA DETENTION

Numéro de l'affaire
N pe Parguet

CONVOCATION &
INTERPRETE

| Le juge deslibectée ot deia ditention]— AUTDIité requérante

]
rnsss s ecom——n e
Prsaessess eSS

75318 PARIS

Pasis, La 9 Janvier 2011, }—— Date de la réquisition/convocation

Juridiction

e vous invite i wous présenter @ mon Cabinet sisau|TRIBUNAL de GRANDEINSTANCE de arks, |N:l
T

Bauevanl du Pulaix 75801 Faris, Porte N® (de

1N

1e 09 Tanvier3031 & T2¢ newres |G

en qulitcdimerpréte eq langue wabeje WS 1S cii XA,

Type de |la prectation

54

Paris, Le § janvier 201 1.
Le Juge

walvn

A Alprraeee a déention,




44 Exemple de convocation par un Officier de Police Judiciaire

h‘mu i
Compagnio EMQUETE DE FLAGRANCE
|ARGRNTEUIL
Uaith PROCES VERRAL NE REQUISITOV
coa. vV
Cocte wrtrd | New PV, Armda !l-dn.'mﬁﬁ N pidon
= ['affaire r J 11 i

15

Noue treuvant au burcou de ot unté & VIARMES: B$270, repporiore
WU Tenquaio ouverte powr tentstires e Yol avec ancion,
Actizie prévoyart la riquisition : Artice 63 du coda de prooisue pénae
de Ia Divis!
MISSION :

Lo ol iy e d & prioents
nawmuum-ﬁunm 710 o cofe pdewl
» Lo choslimtoly & A
T wr A o caniy phew,
ENVOI DE LA REQUISITION :
RETOUR DE LA REQUISITION :

PERSONNE RECEPTIONNANT LA RECQUISITION
Déclsration concemant la réquisition :
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