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Introduction a Chorus Portail Pro

Chorus Portail Pro est un site dédié aux prestataires du ministere de la
Justice qui permet de transmettre a 'administration leurs 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 saisir directement en ligne ses mémoires, y ajouter des piéces
jointes justificatives ;

- consulter et télécharger ses mémoires ;

- suivre en temps réel le statut d’'avancement du traitement des
mémoires

"-Chor'us

Fortail Pro

Le portail est accessible a I'adresse suivante :
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https://Chorus-portail-pro.finances.gouv.fr

& Attention : la recherche Google mene au site suivant qui n’est pas le
portail des frais de Justice : https : //chorus-factures.budget.qouv.fr



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

Les 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 l'autorité judiciaire ou de celle d’une
personne agissant sous sa direction ou son contréle. 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.

Pour en savoir plus :

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

Décret n°2014-461 du 7 mai 2014 relatif aux frais de justice et a
I'expérimentation de la dématérialisation des mémoires des frais.
(Cliquer ici pour visualiser le décret)
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http://www.legifrance.gouv.fr/affichTexte.do;jsessionid=?cidTexte=JORFTEXT000028909899&dateTexte=&oldAction=dernierJO&categorieLien=id

Création d’un compte fournisseur (compte utilisateur
principal)

- Vous étes un particulier. Vous allez créer un compte utilisateur sans n° de SIRET.

- Vous étes une entreprise. Vous allez créer un compte fournisseur avec un n° de SIRET. Il
vous faudra créer ensuite votre compte utilisateur principal afin de finaliser l'inscription, auquel

vous pourrez rattacher d'autres utilisateurs. (ex : un hopital avec plusieurs médecins intervenant
en tant qu'expert)

Exemple de démarche a suivre en tant que particulier (sans numéro de SIRET) :
Etape 1. Accueil

- Cliquez sur Vous n’avez pas de SIRET.
- Sélectionner Je suis un particulier.
- Cliquer sur Créer votre compte

Yous étes nouveau sur Chorus Portail Pro 7 (7]

" ous avez un SIRET & Jous n'avez nas de SIRET

Sélectionnez une option -

Selectionnez une aption

Je suis une personne marale UE hars France
Je suiz une personne morale hors LE

J'ai un numéro TAHITI

Jaiun RIDET

Je suiz un pariculier

Vous étes nouveau sur Chorus Portail Pro 7

 aus avez un SIRET & ious n'avez pas de SIRET

Je suis un padiculier hd

7 witre compte
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Etape 2 : Saisie de l'identifiant

Bainis de Ndentifiant

J0srtinaet fourress
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- Saisissez les 10 premiers numéros de votre code INSEE :
o rang 1l :sexe (1 pour les hommes et 2 pour les femmes).
o rangs 2 et 3 : les deux derniers chiffres de I'année de naissance ;
o rangs 4 et 5 : les deux chiffres du mois de naissance (de 01 a 12) ;
o rangs 6 a 10 : lieu de naissance, en s'appuyant sur le code officiel
géographique
de I'INSEE : www.insee.fr/fr/methodes/.../cog/
= Personnes nées en métropole : les deux chiffres du département suivis
des trois chiffres du code commune.
= Personnes nées dans les DOM : les trois chiffres du département suivi
des 2
chiffres de la commune.
= Personnes nées a l'étranger : le code 99 suivi des trois chiffres
désignant le pays
- Puis votre nom et prénom
- Recopiez ce que vous voyez dans I'image.
- Cliguez sur Etape suivante.

Etape 3 : Inscription utilisateur
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- Saisissez, a minima, I'ensemble des informations marquées d'un astérisque
rouge.
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NB: Il faut bien veiller a saisir une adresse électronique correcte car elle servira a
I'envoi du mail d'activation de votre compte.

Catégorie de fournisseur
Choisissez votre profession dans le menu déroulant.
Type de taxe (TVA)

L'un des deux types de taxe (TVA par encaissement ou TVA par débit) doit
obligatoirement étre coché méme si vous étes exonérés de TVA (auquel cas vous le
préciserez au moment de la saisie du mémoire)

TVA par encaissement: ce cas est le plus fréquent, il ne nécessite aucune démarche aupres
des services fiscaux; L'acquittement de la TVA se fait au moment de I'encaissement de votre
rémunération.

TVA par débit: le régime des débits (TVA acquittée au moment de I'émission de la facture)
nécessite d'effectuer une démarche préalable aupres des services fiscaux.

La saisie du RIB

La déclaration du RIB s'effectue en deux étapes:

- Saisie des coordonnées bancaires

- Téléchargement du RIB
Par la suite, vous pourrez saisir d'autres RIB en venant modifier votre compte (bouton "ajouter
une coordonnée bancaire").

NB: Lors de la création de vos mémoires:
- Vous n'aurez pas besoin de joindre de RIB puisque le (ou les) RIB est déja référencé
au niveau de votre compte
- Vous devrez ainsi sélectionner le RIB que l'administration doit utiliser pour effectuer le
paiement, si votre compte comporte plusieurs RIB

Saisissez les cordonnées bancaires et cliquez sur parcourir pour ajouter votre RIB
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Choisir le RIB
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Le RIB est attaché aux coordonnées bancaires
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Cliquez sur Finaliser linscription: Un courriel d'activation de votre compte est alors
envoyé a l'adresse électronique saisie précédemment. Il doit vous parvenir dans un délai
d'une dizaine de minutes.

Cliguez sur le lien, présent sur ce méme courriel, pour valider votre inscription.

T , . . L
Cas de non réception du lien d'activation
1) Vérifier que le lien d'activation n'est pas dans la boite "courriers indésirables" ou "spams".

2) Si ca n'est pas le cas, envoyer un courriel au support comme indiqué dans le chapitre
"Contact support", en précisant votre adresse courriel exacte et le motif.

Vous recevrez un lien d'activation pour finaliser l'inscription de votre compte et vous connecter
avec votre adresse courriel erronée.

Une fois connecté a Chorus Portail Pro, vous pourrez aller sur votre profil et cliquer sur le lien
"Modifier I'adresse électronique" afin de corriger votre adresse courriel.

Raison sociale: Dans le cas de la crétaion d'un tiers avec n° de SIRET, vous devrez
indiquer la raison sociale, c'est-a-dire le nom qui figurera sur la réquisition (nom de I'entreprise
ou de la personne le cas échéant). Exemple SARL DEPANAUTO, M. ALFRED DURAND
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&Cas des comptes restreints

Inseription ubasatewr (2]
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Le compte restreint signifie que vous n'étes pas encore référencé au sein de l'administration.
En attendant ce référencement, vous pouvez saisir jusqu'a 50 mémoires maximum.
Une fois votre compte référencé, cette limite est automatiquement levée.
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Création d’un nouvel utilisateur rattaché a un compte
principal

Pour un compte fournisseur donné, il peut y avoir un ou plusieurs compte(s) utilisateur(s).
Dans le cas de structures telles que : entreprises, hdpitaux, associations, laboratoires, le
compte fournisseur est susceptible de comporter plusieurs utilisateurs.

Le premier utilisateur (utilisateur principal) créé devient le gestionnaire du compte
fournisseur. Il est le seul a pouvoir créer d'autres comptes utilisateur associés a ce
compte et a en assurer la gestion (modification, inactivation, transmission du réle efc...).
Il a ainsi la visibilité sur I'ensemble des comptes créés et de leurs mémoires.

Pour créer un nouveau compte, il faut que I'utilisateur principal (celui qui a créé le compte
fournisseur) se connecte a Chorus Portail Pro.

Etape 1 : Gestion des utilisateurs

- Cliquez sur I'onglet Mes utilisateurs

-
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- Cliquez sur Créer un nouvel utilisateur
Etape 2 : Création d’'un nouvel utilisateur

B ® X

tChorus FESTIVAL DU MENEZ-HOM P —
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=

- Renseignez les champs correspondants a I'utilisateur que vous souhaitez rattacher au

compte :
o Adresse électronique
o Nom
o Prénom

- Cliguez sur Valider.

Ce nouvel utilisateur pourra, a partir de ce moment, se connecter et saisir des mémoires.
Chaque utilisateur d'un compte aura un suivi personnalisé de ses propres mémoires.
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Modification des données d'un compte principal

Pour modifier les données d'un compte, il faut que I'utilisateur principal (celui qui a créé le
compte) se connecte a Chorus Portail Pro.

Une fois connecté, cliquez sur le nom du compte :
e X
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Mon sutvi on Tabieau de bora

Puis sélectionnez le « Compte fournisseur »
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A partir de |a, on
société.

peut modifier la raison sociale ainsi que d’autres informations concernant la

Mon compte

IrfaNmanions sur la sotiets
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Enregistrer

Puis enregistrez votre modification en cliquant sur :

La modification sera visible lors de la prochaine connexion.

Modification des données d'un compte principal
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La Page d'accueil de Chorus Portail Pro

Une fois votre compte créé, voici la page d'accueil de votre espace personnel sur le Portail qui
vous permet d'accéder aux différentes fonctionnalités.
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Suivi des mémoires

Créer un memoire

Rechercher un mémoire

Tableau de bord

Acceés au profil utilisateur

Fil d’actualités

Acces a la gestion des
utilisateurs

Accés au support

Acces a l'aide en ligne
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Création d’'un mémoire

Un mémoire comporte une partie "En téte" et une partie "Prestations”. Un mémoire peut
comporter:

e uneligne de prestation correspondant soit & une prestation soit a plusieurs
prestations regroupées notamment dans le cas des mémoires groupés (liste de
prestataires autorisés a saisir un mémoire groupé: huissiers de justice, laboratoires
d'analyses génétiques ou toxicologiques, associations, banques, hbépitaux, opérateurs de
téléphonie. Toutes les affaires figurant sur un mémoire groupé doivent relevées de la
méme juridiction.

e plusieurs lignes de prestation: Vous saisissez une ligne par prestation

&II est conseillé d'enregistrer le mémoire régulierement (un n° de mémoire est alors crée)
notamment avant I'ajout des piéces jointes. A noter que l'enregistrement d'un mémoire n'est
possible qu'a partir du moment ou il existe au moins une prestation enregistrée.

&II peut arriver que votre mémoire soit refusé par I'administration (cas traité dans la partie
"Consultation de l'avancement de votre mémoire"). Il faudra alors en créer un autre auquel
sera attribué un nouveau numéro, notamment en utilisant la fonction de "Duplication".

. Saisie de 'En-téte

@ Enléle
Lreancies

Festal e nes HON

Renseignez les champs suivants :

- Catégorie de fournisseur : Vous avez déja renseigné cette information lors de la création de votre
compte. Elle est reprise dans ce champ. (ex : expert médical, interpréete, délégué du procureur, etc.)

- Juridiction : Identifiez votre juridiction mentionnée sur la décision vous ayant désignée (proces
verbal, réquisition, jugement, ordonnance...) et saisissez le numéro de département ou le nom de la
ville de votre juridiction
Cas particulier des huissiers :

- 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 qui a engagé les frais (une cour d'appel peut traiter des états de frais
d'un huissier "extérieur")

- Texte de référence: le document vous ayant désigné (proces-verbal, réquisition, citation,
convocation, ordonnance...) doit vous permettre d’apprécier la nature des frais (pénale, civile,
commercial...).

- Larticle R. 92 correspond aux prestations relevant du domaine pénal
- Larticle R.93 correspond aux prestations relevant du domaine civil, social et commercial
« N° engagement juridique : Ce numéro correspond au numéro du bon de commande communiqué
par 'administration (10 caracteres numériques). Ce numéro est obligatoire pour certaines prestations.
- Expertise aéronautique
- Expertise automobile ou mécanique
- Expertise balistique
- Expertise comptable ou financiére
- Expertise en matiére incendie ou explosif
- Expertise en matieére de construction
- Expertise informatique
- Expertise navale
13
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- Autres expertises (hors experts médicaux)

- Travaux techniques civils

- Travaux techniques commerciaux
En cas d’oubli, un message d'erreur vous rappellera de saisir le n° d'engagement juridique.
Pour obtenir le numéro d'engagement juridique, vous devez envoyer votre devis a l'administration
concernée (par mail, par courrier ou en le déposant au tribunal) en précisant votre adresse mail. Le
tribunal vous répondra en retour avec le numéro d'engagement juridique
NB: vous devez faire un mémoire pour un engagement juridique.

« N facture : C'est une référence qui vous est propre (nomenclature de votre choix de 16 caractéeres
max) et qui vous permet de suivre votre gestion et notamment de rapprocher vos
prestations/mémoires de vos paiements. Ce champ n’est pas obligatoire mais les données indiquées
se retrouveront dans les références de 'avis de virement.

« Devise: Euro

« Taux de T.V.A. : Enrégle générale, le taux de TVA est 20%

Pour l'instant, on ne peut pas appliquer plusieurs taux de TVA sur un unique mémoire. Il faut créer
autant de mémoires qu'’il existe de taux de TVA (ex : housses pour les transports de corps)

En cas d’exonération, il faut sélectionner le motif juridique de I'exonération.

S'agissant des codes d'exonération (sélectionner 0%), ils correspondent aux situations suivantes :

- 261-4-1° du CGI : cette disposition fait référence ici aux activités médicales exonérées de TVA
(soins, travaux d'analyse de biologie médicale, fourniture de protheses dentaires par les dentistes et
prothésistes) ;
- 261-7-1° du CGI : cette disposition correspond aux activités effectuées par les organismes sans but
lucratif (associations).

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

- 293B du CGl : cet article vise les entreprises qui bénéficient de la franchise en base (b}
- 267 11-2° du CGl: cet article vise les débours e
- Créancier : Choisissez le RIB sur lequel vous souhaitez étre payé. (@)
. Saisie d'une prestation ‘@
- Prestationy E
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Renseigner les champs suivants, en utilisant les listes déroulantes ou en saisissant directement les
informations dans la case associée :

o N° d’affaire : Il s'agit du n° de PV ou du n° de parquet, ou RG, ou d'instruction correspondant a la
référence de I'affaire indiquée sur la décision vous ayant désigné (proces verbal, réquisition,
jugement, ordonnance...). Le numéro d’affaire peut étre constitué de caractéres numériques et
alphabétiques. Il est obligatoire. Si vous n'en disposez pas, veuillez prendre contact avec
I'administration, afin d'éviter le rejet de votre mémoire.

NB: voir en annexe de ce document un exemple de réquisition sur laquelle figure le n° d'affaire.

e Autorité requérante : cette qualité (juge d’instruction, magistrat du parquet, Officier de Police
Judiciaire...) figure sur le document vous ayant désigné

e Typede laprestation : le type de prestation correspond a la prestation que vous avez réalisée.
Assurez-vous que les champs Catégorie de fournisseurs, Texte de référence, Autorité requérante
soient saisis au préalable. Le choix du type de prestation dépend de la valeur de ces champs.

e Quantité:

Cas général

Vous saisissez plusieurs lignes de prestation (1 ligne de saisie = 1 prestation, pour 1 affaire a 1
date donnée)

Quantité =1

14
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Cas particuliers

o Mémoires groupés: Seuls les prestataires suivants: huissiers de justice, laboratoires
d'analyses génétiques ou toxicologiques, associations, banques, hopitaux, opérateurs
de téléphonie sont autorisés a saisir un mémoire groupé (regroupement de plusieurs
prestations sur une méme ligne). lls devront en conséquence joindre un bordereau
récapitulatif disponible sur I'aide en ligne dans les pieces jointes. (quantité=x, tarif de la
prestation HT, montant de la prestation HT=total des prestations, détail dans le
bordereau récapitulatif en piéce jointe)

Pour l'unique ligne de prestation: la référence de I'affaire, la date de réquisition, la date
de prestation, seront celle de la 1 ere affaire figurant sur le bordereau récapitulatif.

o Heures majorées : Dans le cas de tarif avec des heures majorées (notamment pour les
interpréetes), saisir une ligne de prestation avec un montant global (quantité=1) et mettre
le détail du calcul en piece jointe

Tarif de la prestation : Montant HT (la TVA sera ajoutée en fonction du taux applicable). Le
montant des frais de déplacement doit étre indiqué dans la rubrique "Autres montants"

Pour rappel, les tarifs de certains types de prestation (prévu par le Code de Procédure Pénale)
sont saisis par un décret.

Pour plus dinformations, rendez-vous sur I'espace Aide en ligne > Textes de référence >
Référentiel des tarifs de frais de justice

Date de la réquisition : cette date, au format JJ/MM/AAAA, figure sur la décision vous ayant
désigné. Elle doit étre antérieure a la rédaction du mémoire et a la réalisation de la prestation.
Date de la prestation : Il s'agit de la date, au format JJ/MM/AAAA, de la réalisation ou de
I'achévement de votre mission.

Montant de la prestation H.T. / Montant de la prestation T.T.C : Ces informations sont
calculées automatiquement par le portail en fonction du montant saisi dans la zone Tarif de la
prestation

Ajouter les pieces jointes nécessaires : en cliquant sur Ajouter des PJ. Il est recommandé de
scanner les pieces justificatives dans un fichier unique par prestation. (1 fichier contenant
I'ensemble des piéces-justificatives par ligne de prestation; ex: zip ou pdf).

Autres montants : Dans le cas ou vous étes susceptible de bénéficier du remboursement de vos
frais de déplacement ou de débours :
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Cliquez sur le + a gauche du libellé Autres montants ;
[Une fenétre s’ouvre]. Indiquez le montant global HT dans les champs concernés (frais
de déplacement, débours).

Déplacement : Cette zone regroupe I'ensemble des frais occasionnés pour
'accomplissement de votre mission qui ne répondent pas a la définition des débours.
Le détail de ces frais devra étre systématiquement précisé sur le modeéle type de
bordereau récapitulatif des frais annexes que vous trouverez sur l'espace

documentaire de Chorus Portail Pro en cliguant en haut a droite sur . Le
montant doit étre indiqué HT.

Débours : Cette zone concerne les débours au sens de l'article 267 du code général des
imp0ts, c'est-a-dire une dépense engagée au nom et pour le compte du commettant,
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qui est comptabilisée en compte de tiers et dont il est possible de justifier de la nature
et du montant.

e 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.

: Enregistrer la prestation
Cliquez sur le bouton Enregistrer la prestation

Enregistrer le mémoire aussitbt aprés avoir enregistré la premiére prestation avant
méme l'ajout des pieces jointes. Penser a enregistrer régulierement.
Cliquer sur le bouton Enregistrer

Ajouter alors les piéces jointes au niveau de la ligne de prestation, en cliquant sur
I'icbne Trombone (comme indiqué ci aprés dans le chapitre "Les pieces jointes"”, de préférence
dans un fichier unique au format zip ou pdf), ou directement a l'aide du bouton "Ajouter des
PJ" dans le détail de la prestation.

Ajouter ou dupliquer une nouvelle prestation

Vous pouvez saisir jusqu'a 50 lignes de prestation.

Pour saisir une prestation supplémentaire sur le méme mémoire et y adjoindre les piéces justificatives
afférentes :

- cliqguez sur le bouton Ajouter une prestation. Les piéces jointes que vous ajouterez, dans le cadre de la
saisie d'une seconde prestation, doivent concerner exclusivement la seconde prestation. Nous vous
recommandons de scanner les justificatifs dans un seul fichier qui sera joint a la ligne de prestation,
comme pour la premiére ligne.

Vous pouvez également Dupliquer une prestation.

@ Prestabos

- ¢ N —~ Dote 2o Ie
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Enregistrer le mémoire régulierement et notamment a la fin de la saisie des
prestations et de leurs PJ.
Vous pouvez Exporter votre mémoire en PDF. Il devient imprimable.

Vous pouvez faciliter la saisie d’'un second mémoire ou la saisie d'un
mémoire refusé en dupliquant un mémoire déja envoyeé.
- Cliquez sur Dupliquer
- Certaines informations sont maintenant renseignées par défaut (autorité requérante, type de
prestation, etc.). Veillez a modifier, le cas échéant, les champs dupliqués afin que ces derniers
soient conformes a la nouvelle prestation.
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Les piéces jointes

Les pieces jointes doivent étre associées au niveau de la ligne de prestation. Dans ce cas, la ou
les piéces jointes associées ne doivent se référer qu’a la prestation décrite (exemple :
réquisition, attestation de mission, justificatif de déplacement etc...) ;

Néanmoins, elles peuvent étre associées au niveau du mémoire lui-méme : dans ce cas, la ou
les piéces jointes associées se référeront a 'ensemble du mémoire (exemple : carte grise)

Pour les huissiers : l'attestation de mission n'est pas obligatoire, seul le document qui est édité
par leur logiciel est nécessaire.

Les piéces justificatives scannées doivent étre transmises dans I'ordre suivant :

e Justificatifs de la mission
1. Acte a l'origine de la mission
Exemples : réquisition de lofficier de police judiciaire ou du magistrat du
parquet, ordonnance de juge d’instruction, du juge des libertés et de la
détention, du tribunal.
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2. Acte attestant 'accomplissement de la mission

L’attestation de mission comporte notamment le nom et prénom du prescripteur

et du prestataire, le service, les référents, la date de dépbt du rapport. Le
prescripteur devra dater et signer I'attestation de mission.

Vous trouverez le modele type d'attestation de mission a utiliser sur I'espace @
documentaire de Chorus Portail Pro et a faire signer par le prescripteur.

e Justificatifs en cas de déplacement

3. En cas d’utilisation du véhicule : une copie de la carte grise
4. En cas de recours a un autre mode de transport : le titre de transport, le
ticket de péage... Dans le cas ou ce titre ne mentionnerait pas le tarif, un
justificatif du tarif délivré par la société de transport.
5. Facture liée a 'hébergement, le cas échéant.

NB : un bordereau récapitulatif des frais annexes (téléchargeable sur I'aide en ligne >

modeles de document) doit également étre ajouté en piece jointe

e Justificatif en cas de frais de débours
6. Facture liée aux débours

e Autre justificatif
7. Attestation de perte d’'une partie des revenus (article R.112 du Code de
procédure pénale)
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https://www.chorus-portail-pro.finances.gouv.fr/chorus_portail_pro/static/documentation/fr/FAQ.html

Détal de fa prestation n*1

N* daffaire” 25PV20140319 Date de |a requisition™ 18032014

Autorie r2gudrante”™ Cour dappsd loues chalw Tips dalz prestaton” Expertise automobile oulw|  Daleda 13 prestation” 9032014

Duantte® 1 Tarif de la prestation™ 50000| Montant de Ia prestation WY

W Auties montanis
Montanttotal M. T Mortant d2 i3 prestation TTC -'-U\Lhm Fd
Ervegistreria prés alion
@ Fiéces jointas ’

Pour ajouter une piéce jointe justificative,
cliquez sur Ajouter des PJ

Taille maximale : 4096 ko

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

Les types de PJ apparaissant dans le menu déroulant sont les suivantes. Si vous optez pour
une unigue piece jointe comportant I'ensemble des pieces justificatives scannées, comme nous
vous le recommandons, choisissez le type "Regroupement de piéces justif." dans le menu
déroulant ci-dessous.

B)1er QRS frebeas paitted

/\En I'absence de mention ou piéce justificative obligatoires, le mémoire sera rejeté avec

I'indication du motif de rejet. Vous devrez alors ressaisir ce dernier en y joignant les piéces et

mentions attendues, en utilisant la fonction de duplication.

/\Assurez-vous que les piéces jointes sont bien lisibles sur votre écran.

/\ Vous ne pourrez plus ajouter de piéces jointes ni modifier votre mémoire, une fois votre

mémoire validé et transmis a I'administration. Il faudra alors prendre contact avec I'administration ou

lui envoyer la pieéce manquante par mail, pour qu'elle soit ajoutée.
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Consultation du suivi d’avancement du traitement du
mémoire

Vous pouvez suivre I'avancement du traitement de vos mémoires a I'aide du Tableau de Bord
ci-dessous, accessible depuis la page d’accueil de Chorus Portail Pro :

Tableau de bord

il atas

LABO | = | = ] & |] = | = | 1

@ Brouillon : répertorie les mémoires enregistrés mais non validés par le prestataire

@ Mémolres traramis & l'administration
@ Mémoires requs par Fadministration
@ Mémoires mis en paiement

@ Mémoires refusés par I'administratior
@ Mémoires supprimeés par ke prestatsire

Cas des mémoires refusés

emoire

1 4

Vous pourrez accéder a la liste des mémoires refusés par I'administration, en cliquant sur le
chiffre sous la croix rouge (dans le tableau de bord ci-dessus). Aprés avoir ouvert le mémoire,
cliguer alors sur le bouton Historique en haut a droite.
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Vous accédez a I'historique du mémoire et au motif de refus.
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Les différentes causes de rejet sont :

e double demande de paiement du mémoire (vous avez déja saisi ce
mémoire)

e incompétence territoriale (choix de la juridiction erroné)

e mémoire relevant de l'aide juridictionnelle (ces mémoires ne sont pas
dans le périmétre de Chorus Portail Pro)

e numéro d'engagement juridique erroné (pour certaines prestations,
Vvous avez saisi un n° d'engagement juridique qui ne correspond pas
a celui fourni par I'administration)

e erreur créancier (intitulé du nom du RIB différent du nom du
créancier)

e domiciliation bancaire erronée (coordonnées bancaires erronées)

e absence d'attestation de service fait

e anomalie liée aux piéces justificatives (incohérence entre la PJ et le
mémoire)

¢ non-conformité du numéro d'affaire

e erreur sur le montant des prestations

e erreur sur le montant des frais (déplacement et débours)

Si vous avez un doute lors de la saisie de votre mémoire, nous vous invitons a prendre contact
avec l'administration ou le support: Chorus.FraisJustice@finances.gouv.fr
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Vous pouvez aussi faire une recherche sur vos mémoires refusés (dans le moteur de
recherche ci-dessous) :
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@ Moteur de recherche

@ Détzils des mémoires concernes
@ Accés au contenu du mémoire

La pieve justificative principale (PJP)

La PJP est la matérialisation du mémoire avec les informations saisies par vous-méme ainsi
que les signatures/validations de l'administration (certification et/ou taxation). Elle est créée
automatiqguement lors de la transmission de votre mémoire a l'administration au moment ou
vous le validez.

Le cas échéant, notamment en cas de rejet, si vous avez besoin d'informations
supplémentaires au sujet du rejet, vous pouvez contacter l'administration par mail. Vous

trouverez cette adresse mail dans la PJP en accédant au contenu du mémoire® puis en
cliguant sur le bouton PJP.

Mamoae 0 T &
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Vous trouverez I'adresse mail de I'administration dans la PJP, comme indiqué ci- dessous:

Mémoire de justice du : 04/04/2014
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L'acceés au détail du mémoire via "Mon suivi"

Vous pouvez également suivre I'évolution de vos mémoires dans Mon suivi :

Mon suivi (2] ]

Wl A 171 p o |10 El lignes par page (5 lignes)

09/04/2014 18:05:05
1 memoire a &té mis en paiement

Lien pour
26/03/2014 14:05:47 ;
~ 1 mémoire a &té certifié Acceéder
au
| 24/03/2014 10:00:31 1
1 mémaoire 3 &t& recu détail du
mémaire

18/03:2014 13:00:03
1 mémaoire 8 &1 recu
18/03/2014 13:00:03
1 mémaoire a &6 recu
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Cliquez sur les liens qui vous intéressent afin d’afficher le détail de votre mémoire

[la page ci-dessous s’ouvre]
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Cliquez sur Ouvrir la prestation (icéne au bout de la ligne de prestation), pour accéder au
détail de la prestation [la page ci-dessous s’ouvre].
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Pour rappel, en cliquant sur Dupliquer, vous dupliguez un mémoire, notamment dans le cas
des mémoires refusés.

Aide en ligne
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En cliquant sur l'icone en haut a droite, vous accédez a l'aide en ligne
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Exemple d'attestation de mission

Version arrétée au 10/04/2014

ATTESTATION DE MISSION ¥

Cadre n° 1 a renseigner par le prestataire @

AUTORITE REQUERANTE :

Nom et qualité :
Service :

Référence de l'affaire :

PERSONNE REQUISE :

Nom et prénom ou Titre :
Adresse :
Courriel : Fax :

MISSION REALISEE

o Rapport d §xamen médical (article R. 117 CPP) endate du ...........ccocceennennne.

o Fiche d §xamen clinique (article R. 117 CPP) endate du ............ccccoeviiiinnnnne

o Rapport d gxpertise médicale (article R. 117 CPP) endate du ...........ccoviiininninnnnn.

o Rapport d §nquéte sociale (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) endate du ............ccoovieiiniinnnnnns
o Rapport d §nquéte de personnalité (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) endate du ...............ccc..

NES

o Rapport dans le cadre d fin contrdle judiciaire (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du ....
o Rapport dans le cadre d fin sursis avec mise a | §preuve (article R. 121-1 et R. 121-3 CPP) en date du
o Traduction orale (article R. 122 CPP)
Date de la traduction @ .........cccoiiiiiiiiiiiinininnnn.
Heure de début : ....... Heure de fin: .......
o Traduction écrite (article R. 122 CPP)
Date de remise de la traduction : ...............ccoeenne
Nombre de pages en frangais (Times New Roman 12) : .......
o Rapport d §inquéte sociale ordonnée en matiere civile (article R. 221 CPP) endate du ...................
o Audition d §nfant (article R. 221-1 CPP) en date du « « « « « «..
o Administrateur ad hoc (article R. 216 CPP et A43-10)
o Procédures collectives :
- publication Bodacc/Affiches Moniteurs : RJ #LJ +Cléture endate du : « « « « « «..
- signification : RJ #LJ #Cl6ture endate du : « « « « « «..
o Assessorat tribunal des pensions militaires (article R.46 code des pensions militaires d’invalidité et des
victimes de guerre)
o autres (préciser la nature de la mission) :

o
0
&)
O
L

=\

Les p

MONTANT TTC(si connu au moment de I’établissement de cette attestation) : « « « « « « «.EUROS

&DGUH Qf UpVHUYp j OMDXWRULWpPp UHTXpUDQWH

Nom Prénom Qualité
FDLW | ««ceaceaceaceas OH«ea««

Signature et cachet

(1) &HWWH DWWHVWDWLRQ HVW MRLQWH j OD UpTXLVLWLRQ RX j OTRUGR
(2) Le cadre n° 1 est a renseigner par la personne requise ou désignée, aprés la réalisation de sa mission ;

(3) Le cadre n° 2 est a compléter par le prescripteur, aprés vérification des mentions portées.
/I TMDWWHVWDWLRQ VLIQpH SHXW rWUH UHWRXUQpH SDU WRXW PR\HQ |
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Exemple de réquisition judiciaire

p—
—
PREFECTURE DE POLICE
REQUISITION JUDICIAIRE
dola Date de la réquisition
POLICE JUDICIAIRE La 18 AVRIL 2013 J§21h40
T
-
en fanction A It Brigade des
Stupéfianes
Officier de Polics Juficiees 3 Pasis
& Va asticls 60 & sode de Frockdare Pénsle
O rrarticie §3-3 éu Cade de Procétuns
EZ Vs asticde 77-1 43 Code de Procédare Péoale
L Vs Jow articies 85,151 da Code ds Procédure Péoale
" & Vu I'article 708-K8 du Code de Procédure Pénale
[ Mr ou MME le Procarear de la Républliqee prés Je TGR de
- Autorité requérante
N° d'affaire Cer. s 2o
FPRIONS ET AU BESOIN REQUERONS
0 Docteur en médecins, de s Séplaoss ca s0t locuas, semmeat préalablemet srdd
[T Discseur en sédecine, Expert su service des Urgemnes Médico. fodicizires de I* Hiel-Diew b Parss 4eme.
saché  Tuaité moblle.
0 Docieur en médecice, Expert au service des Urpeaces Médico-fudicisires de |* Hitel-Diey | Paris 4me.
= pose b Opiol HOTEL DISU.

D blen vousoly

e e oo [ -~ S B
X cxamens saivants:
Type de prestation tm— :  In compsibile de Fitat S suntd & Fintéresss eve 1a mesurn do gerde ||
h—.ﬂhﬂ‘ i In desnande dn gardé i voe

oey e Ia prseince dess Jos urines, de ... cxanabis, . opisots, .., cocafle, ... ampbétamines,

peoduit shipédiants e d'gvoic 68 ingéeé e 20us le rometire,
IN CORPORE par vaiié basse st nous be reometire.

jointes

At s) exaiee s) (esere.

O0000c0ot

Y

0
Q
O
L
o
7
Q
—
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Exemple de convocation par un juge des libertés et de la
détention

B e CONVOCATION &
INTERPRETE
TRIDUNAL LE
GRANDE INSTANCE
g PARIS g —
3 i Ia détens uinrne 1 ant
RAEe] | Lo jugs destibertés st de onf— equérante
WGEDEA LIBERTES 5T DE 1A DETINTION
Numéro de I'affaire i
N e Pancucr | e ATErTE——
P e o ]
PROCEDLRE LORALCTIONNELLE
75318 PARIS

mup‘]mm.LJ——-Dm de la réquisiion/convocation

Je vous nvite i wous présenter & mon Cabinet sisau TRIBUNAL de GRANDEINSTANCE de Parls, 510
Bauever] du Pulaix 75601 Faris, Ports N°: (demundar & faccueil),

e 09 Tanvier2031 4 12 pewres \ S
en qualit‘d'im:rm en langue nb}—m snexsne,

Type de la prectation
Pasis, Lz § junvier 2011
y el

w
(€D)
e
S
S,
w
(D)
(@)
‘D
(@R
(0]
(D)
|
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Exemple de convocation par

Judiciaire

r—"'. T GENCARMERIE NATIOKALE |
nle ENQUETE DE FLAGRANCE

29

Nous

Vu fes erveles 1
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Exemple d’ordonnance par un juge d’enfants

CPRIBUN AL POUR ENTATD DE FARTS
luw: R TR

Sectenr

[hnssiu‘ (.175 —tlumars da Fattairs

Iype | ehnquance
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Exemple de bordereau récapitulatif dans le cas de
mémoires groupés

Seuls les prestataires suivant : huissiers de justice, laboratoires d'analyses génétiques ou
toxicologiques, associations, banques, hépitaux, opérateurs de téléphonie sont autorisés a
saisir un mémoire groupé (regroupement de plusieurs prestations sur une méme ligne). lls
devront en conséquence joindre un bordereau récapitulatif (ex ci-dessous : pour les huissiers)
dans les piéces jointes.

FRAIS D'HUISSIER DE JUSTICE - CITATIONS ET DE SIGNIFICATIONS - BORDEREAU RECAPITULATIF du (date)
(an'utiliser que dans les cas ot il n'existerait pas déja de bordereau récapitulatif)

Juridiction :
Créancier :
Période :

Puissance fiscale du véhicule utilisé (en cas de prise en charge des frais de transport et d'utilisation du véhicule personnel) : ex. 5 CV

N° Référence de l'affaire Service requérant Nature de Date de Date de la Modalités de remise (1) Frais de transport Frais de Cot total | Observations (2)
l'infraction l'audience citation Véhicule perso transport HT
ou ou T 2] 3] 4] 5] 6| Norekn Coot | Autre mode
Date du Date

jugement signification m

+

- —
= —

D

- —

TOTAL HT 0.00€ 0,00 € 0,00€ 0,00 €] I

TOTAL TTC 0,00 €]

(*) 1=eémolument forfait, 2 =a personne, 3 = copie de piéces, 4 = lettre recommandée, 5 = lettre simple, 6 = enregistrements
(1) Colonne réservée a I'administration
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Exemple de bordereau récapitulatif des frais annexes

BORDEREAURE CAFITULATIF DES FRAIS ANNEXES

MO I PEFSTATATEF
JIEIDICTTCN
INTIMF EOTE L'AFFAIRFE
ATTCRITE RECHIIFRANTE
[DATE DFE LA PEFSTATICN
FEAISTE TEARSHET
MODE IE TEANSKET MONTANT
o ot Eendinile cmegmet €@ || bom, o, car L L. tatean
ey cea—
[FILSSANCE FISCALE, TADX ETLOMETEICNE ET ETLCMETEES PARCITE TS
S5CV at- (25 Emparcourus ] (Vp]
]
SCV at+ 035 Em parconns @ 0 -
Antres : Em parcons : L] .E
O ol il vy il v Ehirale (@)
" —
Trageln) pamcomn(s) (AR - wn
)
Fuain tle ataficamenscat (HT) &)
Fadi e piage (D) @
TOTAL FEAISTIF TEANSPOET [ o
’Pl-ﬂrmq- 1525 omcn ol - 1] (7))
]
et e ﬂ'ﬂluw 4% ewew poor b Cccamlt - o ]
. 60 exron poar ot - 0
TOUAL INDEMRITES T MISSION o
Fra sl eawrd (e cm . o
ertheamly
MOATANT TOUAL (& reparter dars: In race "Fras: de dliplareasnd™) [
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Contact support

En cas de difficulté, vous pouvez contacter le support a [ladresse
Chorus.FraisJustice @finances.gouv.fr

Les différents canaux d’accés au support :

i'Chorus - @ X

eteares e B3 Pt N 5406 & Ly DORmamss Mt Anbrnsets 5 St 00 juilen & Teswmnemssan I ..: Deconnexic
W e S T8 e e et Jeeht ol smmmetie ww st SO0 TAT dueniy e
- trane te bt e mbe Wiiein
P, T e A £F ST V- e R —————
AT A e PR e e e e 8 S § e el B B

P (e e

Dbom & Crewy Fnas Frn sy s w8 (B 48 T ma———. S aa) of W
IMEET SN T M 56 AN W IR e TEROWSE 55 of THIEH 36 IR
D i s I I L I e T T
oo TN Car b beit 0 THT T HNIRTC] B DATRIACT S0 FRATANS SHEA M MR LAg | her

Ve Bras 384 wn sovisee |

U itk D et

— Cliquer s_ur l'un des

it o o st ‘ deux liens  pour

e T} acceder a la fenatre

e e de  saisie  du

ooy Siog ey vy g eyl g g message a

- destination du

support, en

expliquant les

@ suppont difficultés

PO =]
Edbam oo utee 308 Eatiginte =

Avwn dlestrzoae”

Erarae ses ivfrrmmatone spclimentse

W ive masimeiedu bohae 4050 Mio-asien

Saisissez votre message
en prenant soin d’indiquer
le maximum de précisions
relatives a votre
sollicitation (n° de
mémoire, jour et heure de
saisie, n° fiche...)
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