Ex
FRANGAISE Portail de services

%_Chorus Pro

WEBINAIRE

COMMENT SAISIR MON MEMOIRE DE FRAIS DE
JUSTICE VIA LE PORTAIL DE SERVICES CHORUS PRO ?

Le webinaire va bientét commencer...

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Votre console GoToWebinar

(1) Utilisez I'icbne Main pour relever
votre main.

(2) Utilisez I'icbne Question pour
taper votre question/commentaire et
I'envoyer au personnel.

(7) Pour changer votre mode audio
sélectionnez Parameétres > Audio.
Vous pouvez écouter le son du
webinaire avec votre téléphone.

(8) Si des documents ont été
distribués, tels que des diapositives au
format PDF, vous pouvez y accéder en
cliguant sur I'icbne Matériels.

1 No active cameras v ’

o

Nobody has turned on their camera yet

~

Settings

?_, Audio

D %
Computer Phone call No audio

Microphones (Muted)

Default - MacBook Pro Micropho...
MacBook Pro Microphone (Built-in)

Speakers

Default - MacBook Pro Speakers ... ® v
MacBook Pro Speakers (Built-in) ®

Automatically adjust my mic volume

Audio statistics

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Liens utiles

Toutes les informations utiles sur le site du Ministere de la Justice : Les frais de justice
Guide pratique : Saisir un mémoire de frais de justice

Tutoriel explicatif : Tutoriel Frais de justice

FAQ (regroupant les réponses des questions les plus fréquentes sur les Mémoires de frais
de justice) : Foire aux questions

AN NI NN

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat


https://www.justice.gouv.fr/documentation/ressources/frais-justice
https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=kb_article_view&sys_kb_id=bef849924747de90d28d568df26d439f
https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?sys_kb_id=22bd31dd47e29250b8aaba5e036d4355&id=kb_article_view&sysparm_rank=1&sysparm_tsqueryId=67494072c308ea504f2f950f050131a0#mcetoc_1ifadgh0824
https://www.justice.gouv.fr/faq
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Sommaire

Paramétrer sa structure
Saisir un mémoire de frais de justice
Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

Envoyer une demande d’aide au support

R T

Portail de documentation et offre d’accompagnement

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat



1. Principes du Portail de services Chorus Pro

Ex . :
REPUBLIQUE Portail de services
rrancaise W Chorus Pro
P

Qu’est-ce que le Portail de services Chorus Pro ?

La solution unique et mutualisée du Portail de services Chorus Pro permet le dépét, la réception
et la transmission :

« des factures électroniques,

» des demandes de remboursement des taxes sur le carburant aux agriculteurs et

+ des mémoires de frais de justice

Elle est mise gratuitement a la disposition de tous les types de prestataires de service des

établissements publics.
Cet outil est le seul reconnu par la réglementation pour la transmission des factures

dématérialisées.
Portail de services
"‘ Chorus Pro https://chorus-pro.gouv.fr/

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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1. Principes du Portail de services Chorus Pro

La structure

« Dans le portail de services Chorus Pro, tous les prestataires, qu’il s'agisse de personnes
physiques ou morales, sont matérialisés par une « Structure ».

* Les mémoires sont nécessairement émis pour le compte d'une structure qui représente le
prestataire de justice : interprete, délégué du procureur, avocat, laboratoire...

&

Comptes utilisateurs Mémoires de Frais de Justice

« Afin d’accéder aux fonctionnalités de dépdt et de gestion des mémoires de frais de justice, il

est nécessaire de disposer d'un compte utilisateur rattaché a une structure du portail de
services Chorus Pro.

Portail de services

" % Chorus Pro

O30
I3
Geea]

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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<. 1. Introduction aux marchés de travaux et au portail Chorus Pro

Fpeliré

Notions Clés

Utilisateurs l ’)
Individus susceptibles

d’intervenir dans Chorus Pro Structures
sous réserve d’étre habilités sur . .
une structure et des La structure identifie chaque Appllcatlons
applications. emetteur/recepte}Jr deifactures Les applications correspondent

- en tant que fournisseur ou . "
A chaque utilisateur correspond entité publique aux fqpctlonnalltes auxquelles
une adresse courriel (pour les ’ les utilisateurs ont acces. Elles
entreprises) ou un compte PIGP Pour segmenter I'activité d'une sont classées dans le portail par
(pour les entités publiques). structure en secteurs étanches, domaines (Marchés,

il est possible de la subdiviser Facturation, etc...).

en services. , ..
Par exemple, I'application

« Frais de justice » permet de
déposer des mémoires de frais
de justice.

Les droits des utilisateurs a intervenir sur I'ensemble structure + application sont définis par des habilitations.

Ces habilitations se caractérisent par des profils qui précisent pour chaque structure si l'utilisateur est autorisé a intervenir en
consultation ou en modification sur une application.

Agence pour I'Informatique Financiére dag4tat pour 'informatique financiére de I'Etat
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rrancaise W Chorus Pro
Pt

La gestion des habilitations

m Entité publique Particulier Association

.é‘ Portail de services
FRANCASE . Chorus Pro ACCUEIL  DOMAINES v ACTUALITES  APPROBATIONS 5 SUPPORT v COMMUNICATION (3 HF Héloise Ferdinand v

Les utilisateurs du portail de
services Chorus Pro ont acces el 5 Vst e veorcreer mpcog, Moo
aux différentes applications du

portail en mode « consultation» |
et/ou « modification ». Mes Habilitations e

Structure v Raison Sociale v ~ Code service v » Libellé service v ~ Profils v ~
82860152600019 RIDET I Frais de justice modification I
h . | . . . . 1980193161FERDINANDHELOCISET Dupliquat de Bonjean Frais de justice consultation
« Mes a bl Itatlons » Indlquent 1980193161FERDINANDHELOISET Dupliquat de Bonjean Frais de justice modification

| e n ivea U d Ia CC\eS a UX 82860152600019 RIDET Frais de justice consultation
applicationS. Résultats 0- 4 sur 4

Gérer mes habilitations

Toutes les fonctionnalités liées aux mémoires de frais de justice sont disponibles dans I"application
« Frais de justice ».

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 8
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1. Principes du Portail de services Chorus Pro

Le circuit d’'un mémoire de frais de justice

Services
centralisateurs

Autorité c
; Prestataire
requérante
2- Réalisation ..
1- 315210 3- Création du

de

: meémoire
la prestation

Prescription

4- Certification [ Taxation

Hors outil

w%_Chorus Pro

Prestataires

Saisie du mémaoire
Visualisation de son traitement

w_Chorus Formulaires
Services centralisateurs*

Traitement et validation du
mémoire

Pole Chorus Comptable
5- Validation de la
demande de
paiement

6- Mise en paiement

w_Chorus

Pole Chorus, Comptable

Validation et paiement
du mémoire

Transmission du statut d’avancement

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat

*Aupres du Tribunal Judiciaire ou de la cour d’Appel 9
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Sommaire

1. Principes du Portail de services Chorus Pro

Saisir un mémoire de frais de justice
Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice

Envoyer une demande d’aide au support

o o~ W

Portail de documentation et offre d’accompagnement

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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FRANGAISE Portail de services

Liberté

s i Chorus Pro

DEMONSTRATION

NAVIGUER DANS LE PORTAIL DE SERVICES
« INDIQUER SES INFORMATIONS DE PRESTATAIRE
« CREER SES COORDONNEES BANCAIRES
« AJOUTER LE PROFIL «FRAIS DE JUSTICE »

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Se familiariser avec la navigation

“La page d’accueil comporte
des onglets permettant
d’ajuster les contenus
présentés pour chaque type
d’entité ou profil utilisateur.

0.

« Accueil » est un
raccourci vers la page
d’accueil,

* « Domaines » permet
d’accéder a une
arborescence des

domaines et applications
accessibles via le portail,

*  « Actualités » permet de
consulter les derniers
articles traitant du portail
de services Chorus Pro,

*+ « Support » offre un
acces vers les différentes
modalités de support,

.« Documentation »
permet d‘aller sur le
portail de documentation

Chorus Pro
Portal de services

[T ]
acpusioue i
HEe

Entité publique Particulier Association
ACCUEIL ACTUALITES DOMAINES v SUPPORT v DOCUMENTATION (& I g

Bienvenue sur le
Portail Chorus

Les domaines Chorus Pro

2. Paramétrer sa structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

@ Une barre de recherche est disponible a
droite de I'écran, et vous permet de
chercher des services sur le portail.

® Se connecter

(3] Ir—— -

Pro

Afin de simplifier la vie des
entreprises et de réduire les délais de
paiement, les administrations
publiques se sont dotées de la
plateforme Chorus Pro pour la
réception des factures de leurs
fournisseurs.

Chorus Pro est obligatoire et
accessible par de nombreuses
modalités répondant aux besoins des
entreprises : au travers du présent
portail, directement au sein de
certains logiciels de gestion
comptable ou par des portails ou
logiciels spécialisés, par
I'intermédiaire de votre expert-
comptable ou d'une entreprise
spécialisée

e - 0
t b
Marché

Consultations, dume

Annuaire facturation

Annuaire de la facturation électronique

Accéder au domaine Accéder au domaine

s
1 ‘Qw

Facturation Organisation

Factures, factures de travaux, frais de justice, Structures, utilisateurs, annuaire des structures

remboursement de taxes publiques

Accéder au domaine Accéder au domaine

présentés au centre de

la page d'accueil. Un
Commande pas

Q‘Les domaines  sont

clic sur un domaine
Engagements, certificats de cessibilité permet d’accéder aux
applications qu'il

Accéder au domaine contient.
L'assistante virtuelle

Raccordements

Raccordements EDI et AP

ClaudIA est disponible
en bas a droite de
I"écran.

Accéder au domaine

Accéder a la documentation B

Fonctionnalités les

=

Onitile

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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2. Paramétrer sa structure

Pas a pas vu en
séance

pendant la

démonstration

Indiquer ses informations de prestataire

Accueil > Organisation > Structures > Gérer une structure Gérer une structure

1. Sélectionnez le type de demande @

— Informations général — Adresse postale du siege
« Modifiez une structure » : ——— M=

2. Sélectionnez votre structure dans

Numéro RCS Ville

« ldentifiant » R — @

Adrese dlectronigue

Informations mémoires de frais de

3. Complétez vos informations de - ol
prestataire
o Catégorie Prestataire

Non diffusble INSEE |

— Informations Raccordement —————— Délégués du procureur

Traducteurs et interprétes

4. Cliguez « Soumettre » pour valider

‘tpsi/ fwww.mozilla.org/fr/firefox/central/

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 13
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Créer ses coordonnées bancaires

Accueil > Organisation > Structures > Créer une coordonnée bancaire

1. Complétez les champs

2. Ajoutez les coordonnées bancaires
en piece jointe

3. Cliquez « Soumettre » pour valider

@ Le RIB ou I'IBAN est ajouté
automatiquement aux pieces
jointes au moment de l'envoi
du mémoire.

©

Créer une coordonnée bancaire

Mam de coordons

. Paramétrer sa structure

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

|dertification nationsle du compre bancaire (BBAN) *

CIg IBAN
@

BIC ou SWIFT
@

Information
@
Mercl de Joindrs en pics jointe votre RIS/TBAN.

Fitce joints "

[CYe—

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Ajouter le profil « Frais de justice » (1/2)

Accueil > Organisation > Utilisateurs > Gérer mes habilitations

1. Sélectionnez votre structure

2. Vérifiez la présence du profil « Frais
de justice modification »

3. En cas d‘absence, cliquez
«Ajouter»

@ Structure *
| I

®

Gérer mes habilitations

ervice

Profil

Utilisateur *

Ajouter des habilitations

Actions Structure

Contact

Service

s x

sSx

s x

> o @ @
1
i

S x

2. Paramétrer sa structure

©)

Pas a pas vu en
séance

pendant la

démonstration

Statut du service

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Ajouter le profil « Frais de justice » (2/2)

Accueil > Organisation > Utilisateurs > Gérer mes habilitations

Ajouter une ligne X
Contact
Héloise Ferdinand
Service
4. Sélectionnez le profil « Frais de
justice modification »

Statut du service

@ C ]

5. Cliquez sur « Ajouter » pour -
Fermer

enregistrer votre demande

s x 1N cloise Factures €émises
Ferdinand modification
a3 O AN HEloise Frais de justice
1 Ferdinand sult
6. Cliquez en bas de page sur e

« Soumettre » pour valider les

modifications
@

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 16
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Sommaire

1. Principes du Portail de services Chorus Pro

2. Paramétrer sa structure

4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice
5. Envoyer une demande d’aide au support

6. Portail de documentation et offre d’accompagnement

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Déterminer les valeurs a saisir

Les valeurs a saisir sur Chorus Pro figurent dans
la réquisition qui vous a été remise :

3. Saisir un mémoire de frais de justice

EXEMPLE DE REQUISITION PAR UN OFFICIER DE POLICE JUDICIAIRE

REPUBLIQUE FRANGAISE

(Mimbes du Servicey.
DIRECTION GENERALE DE LA POLICE NATIONALE
REQUISITION A PERSONNE
oo Nows, I
FEFE=YW :
Cfficier de Police Judiciaire,
egissant en vestu des dispositions de l'articie " _@1<3 _du Code de
Procédure pénale,
Nature de Iffaro Prions et, au besoin, requérons SN
Load doiech,  MEENSER ok i
\.I'd
A Peffet de procéder aux actes ci-anrds +
Irym)m_&m_;u}m‘o_mm
A Py LL&EA..{EA-A}A&MLM&MH
‘Anhexs au Procés-Vierbal
o LOIL /-
Yo o sorcipr
—

MEE R prétora serment par écrit
d’apporier son concours & Ja justice en son honrieur et conscience ;
en t3te de son rapport @ ;
par déclaraiion éerite séparée

Bon Eoor sV G
g % olAle

o 0+ N0 X 2

Ao o en
nca 74,

@
Mod.00 4000 14 g ow 04

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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3. Saisir un mémoire de frais de justice

Déterminer les valeurs a saisir (suite)

Autorité requérante

Nature de I'affaire

Type de prestation

Numéro de |'affaire

EXEMPLE DE REQUISITION PAR UN OFFICIER DE POLICE JUDICIAIRE

Timbs du Sevics) REPUBLIQUE FRANGAISE

DIRECTION GENERALE DE LA POLICE NATIONALE

HEQUIS[T[QN A PERSONNE

Affalre o/ :

 Nows, W
- N e,

zgissant en veitu des dispositions de l'article ! _@XY  du Code de

= Procédure pénale, I

Nature de Paffire Prions et, an hesoin, requérons FEMNSEIDNE
[‘rﬁg'gbﬂ‘* swhe_ ¢V, ; L.J_QEL‘Q.!S& —d.g.u_\:_
o prniga: BN Mot

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Déterminer les valeurs a saisir (suite)

MEE ST prétera serment par écrit

d’apporier son concours & Ja justice én son honneur et conscience :

en tite de son rapport @ ;
par déclaraiion écrite séparée ¥,

Beon goar srviG
sandas b olAL/L
o oMo I M3e

Date de la prestation
(facultatif, voir date sur
I'attestation de service fait)

Date de la réquisition

Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Liteid

Déterminer les valeurs a saisir

(suite)

Les informations précisées
dans l'attestation de mission
doivent également étre
retranscrites sur Chorus Pro :

Modele d’attestation de fin
de mission a télécharger

3. Saisir un mémoire de frais de justice

EX i
MINISTERE ATTESTATION DE FIN DE MISSION “
DE LA JUSTIC

Reférence de I'affaire

Juridiction compétente

Ce document doit &tre complété, signé et remis au prestataire par I'avtorité requérante
— e U T T s ——

= PRESTATAIRE REQUIS =
NOM et prénom ou société ou structure hospitaliére :

statut*: [ cosp# D non cosp+ [lnon concerns
Adresse*:

Courriel* - Téléphone* :

= AUTORITE REQUERANTE x
NOM, prénom, qualité :

Service et courriel du service :

——
= MISSION REALISEE =

Art. R116, R117, R. 118, R 120-2 et 706-88 CPP Art. R121et s, R216 et R.221-1 CPP
(art. A43-6 CPP, A43-6-1 CPP et A43-6-2 CPP pour les tarifs) :

(art. AG34, A43S, Ad35-1, A43-8, A43-103 A43-14 CPP pour les tarife)
[ Examen médical de compatibilité avec une mesure de garde 3 we

O enguéte sociale ordonnée en matitre
[ imitiat [ prolongation Epénale (ESR")  [civile
[ examen clinique et prise de sang [ Examen ciinique et prélévement biologique [ Enquéte de personnalite
Diate et heure e I3 prise de sang cu o prélévement [contréle judiciaire : 01 rapport  [J2tm=

[ Examen d'une victime avec fixation des taux dincapacité Oseme - 04 D5 [ldemierrapport
[] Expertise [] médicale [] psychiatrique [] psychologique [ sursis probatoire

Dlmédico-psychologique ] Administrateur ad hoc (rapport final

[[Jhors normes (déision motivée du magistrat obligatoire) O audition de mineur

[ Analyse(s) toxicologiquets)

[ Analyse(s) génétique(s)
Autre prestation prise en charge sur frais de justice :
[ prestation réalisée :

DATE DE RECEPTION DU RAPPORT
(o date de réalisation de la prestation si pas de rapport) :

Art. R.122 CPP (art. A43-7 CPP pour les tarifs) :

[ interprétariat : Date (dont jour de la semaine) -

Heure de début : Heure de fin h

Lieu de réalisation de la prestation : Osursite  [CJav domicile du prestataire
| Traduction écrite - Date de réception de la traduction :
Nombre de pages (1 page = 250 mots en frangais) : pages en francais_

Lieu de réalisation de la prestation: Osursite [ au domicile du prestataire

Date (dont jour de la semaine)
Heure de début :

) ption en francais d'é:

- Heure defin: h
Lieu de la prestation :  [Jsur site

[ au domicile du prestataire

, prénom, qualité -

B Le: Signature et cachet:

Le mémoire de frais de justice doit étre déposé via www.chorus-pro.gouv.fr dans |
date d"achévement de la mission (art. R. 222 et art. 800 alinéa 2 du code

* ces 4 données peuvent étre complétées par le prestataire

Foints de vigiance
*= statut de "non Collaborateur Occasionnel du Service Public (non COSF) & justifier su moment du dépét du mémoire de frais de justice auverso->

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Déterminer les valeurs a saisir (suite)

Numéro de I'affaire
Juridiction compétente

Type de la prestation
Date de la prestation

Refeérence de |"affaire :

Juridiction compétente :

= MISSION REALISEE =

Art. R116, R.117, R 118, R 120-2 et 706-88 CPP
(art. A43-6 CPP, A43-6-1 CPP et A43-6-2 CPP pour les tarifs) :
[ Examen médical de compatibilité avec une mesure de garde 3 wue
[ initial O prolongation
[ examen clinique et prise de sang [ examen clinique et prélévement biologique
Date et heure de la prise de sang ou du prélévement :
Examen d'une victime avec fixation des taux d'incapacité
[ Expertise [] médicale [] psychiatrique [] psychologique
[Cmédico-psychologique
[[Jhers normes {décision motivée du magistraz obligatoire)
[ Analyse(s) toxicologique(s)
O Analyse(s) génétique(s)
Autre prestation prise en charge sur frais de justice -
[ prestation réalisée

DATE DE RECEPTION DU RAPPORT
fou date de réalisation de la prestation si pas de rapport) :

Art. R.122 CPP (art. A43-7 CPP pour les tarifs) :

O Interprétariat : Date (dont jour de la semaine)
Heure de début - h
Lieu de réalisation de la prestation : Ol sur site

O Traduction écrite : Date de réception de la traduction :

Nombre de pages (1 page = 250 mots en frangais) :

Liev de réalisation de la prestation : [lsur site
[ Retranscription en francais ' écoutestéléphoniques . Date (dont jour de la semaine)
Heure de début

Heure de fin h
[au domicile du prestataire

[ au domicile du prestataire

Lieu de la prestation :  [Jsur site

Art. R121 et 5., R.216 et R.221-1 CPP

(art. Ad3-4, A43-5, A43-5-1, A43-B, A43-103 A43-14 CPP pour les tarifs)

DO enquéte sociale ordonnée en matiére
ﬂpénala EsR)  [civile

[ enquéte de personnalité

O contréle judiciaire: 1= rapport 2=
[Oaem= ~ O4tm=  OD5tm= [ demier rapport

[ sursis probatoire

[ Administrateur ad hoc (rappert final)
O audition de mineur

pages en frangais.

- Heure defin: h
[ av domicile du prestataire

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Felré
Fratermisé

Cheminement des écrans

Les étapes a suivre pour la saisie d’'un mémoire sur Chorus Pro sont précisées ci-dessous :

Ajout de pieces

Saisie des dAonnées Ajout des lignes de jointes hors ligne Validation
d’en-téte prestation de prestation et envoi
« Juridiction « N° d'affaire « Ajout PJ globales
destinataire « Information
- Catégorie de concernant la
prestataire réquisition
+ Typede TVA + Montantde la
« Texte de référence prestation

« Ajout PJ liées a la ligne
de prestation

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 23
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Liberté

s i Chorus Pro

DEMONSTRATION

OUVRIR L’APPLICATION FRAIS DE JUSTICE

SAISIR LES DONNEES D'EN-TETE

AJOUTER UNE LIGNE DE PRESTATION

AJOUTER UNE PIECE JOINTE A UNE LIGNE DE PRESTATION
AJOUTER UNE PIECE JOINTE HORS LIGNE DE PRESTATION
TRANSMISSION DU MEMOIRE

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

3. Saisir un mémoire de frais de justice
FRANCAISE &, Chorus Pro

Exemple:

Je m'appelle Marie Nguyen et je suis traductrice-interprete assermentée
en région lle-de-France. J'ai recu une réquisition de la cour d'appel de
Paris depuis début mai 2025.

J'ai travaillé de 09h a 14h (5 heures) le vendredi 25 juillet 2025 et

aujourd’hui je veux envoyer un mémoire de frais de justice sur Chorus
Pro.

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 25



EN : .
REPUBLIQUE Portail de services
rrancaise W, Chorus Pro
e

Accueil > Facturation > Frais de justice

1. Cliquez sur le domaine
« Facturation »

2. Cliquez sur I'application « Frais de
justice »

= Vous étes redirigé vers Chorus Pro

...........

Bienvenue sur le
Portail Chorus Pro

Fonctionnalités les

Organisation
plus utilisées Structures, habilations, anmuai

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

i 3
Commande Facturation
[R—— - P

om; )

Raccordements Outils
" an signane

demens €0,

[
m Trane prique
T
B < Gaire Accue
- . Les app dud
Facturation
e

Factures émises

Factures regues

Actualités Facturation —— -
Buseme Basnse Saeuse
Factures de travaux Frais de justice Remboursements de
taxes

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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REPUBLIQUE Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice
FRANCAISE &, Chorus Pro

et

p

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Saisir les données d’en-téte (1/2)

Chorus Pro

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE Mon

Synthése Rechercher

Dépét flux Liste fiscole Tobleau de bord

1. Cliquez sur I'onglet « Saisir mémoire»

JUSTICE
_
Em-TETE =
DESTINATAIRE =
Jurdiction* : @
. 7 ’ n
2. Remplissez les données d’en-téte e =
Structure * SElECHONNGS Une Structure ~ Adresse :
Sendce” SELECHONNGS 1N SeNICE
References bancalres © P
Coegerece Setectonnor une cotégore >
REFERENCES =
Devtse du memaire * EUR- Euro européen | Tene dereterence: - @ ~
3. Cliquez sur « Enregistrer » — -
#® TvAsurles encaissements @ Exonere @
-

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 27



Em 3. Saisir un mémoire de frais de justice

REPUBLIQUE Portail de services
FRANCAISE &, Chorus Pro

Liteid

Pas a pas vu en

Saisir les données d’en-téte (2/2)
Chorus Pro

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MON COMPTE
La page se recharge, de nouvelles i [ i e e ae
rubriques apparaissent :

SAISIE MEMOIRE DE FRAIS DE INumwv cha mémolre : TMPZ019000000010 Buat:  Brouflon I Modedo dépdt:  SakioWeb

JUSTICE

Le mémoire obtient un numéro temporaire commengant
par « TMP ». Il est par défaut, a I'état « Brouillon » dans
votre espace. o -

En-TETE =

75 - JURIDICTION 1 FR

PRESTATAIRE

REFERENCES =]
Devise du mémalre * : EUR - Euro européen ~ | Tede derétérence” @ ~

Typede TVA": TVA U Les debits Huméro de facture :

® TVA surles encotssements @ Exonere @

4. Cliquez sur « Ajouter ligne de N ° .
prestation » w ] T e po e et

N Il Wdoffars Il Doedslaréqusmon Il Autorms equérams  Typs prestation Dot de prastation 1T Sotsta utres momonts  Montamt TTC 11 Acuons.
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EN : .
REPUBLIQUE Portail de services
FRANCAISE &, Chorus Pro

Liteid
Fpeliré

Ajouter une ligne de prestation

1. Complétez les champs obligatoires.
Attention : le taux de TVA dépend de
votre régime fiscal.

2. @Cliquez sur « Détails de frais
divers pour accéder au bordereau
des frais divers. Reportez ensuite le
montant indiqué dans la case « Frais
divers »

3. Ajoutez une piece jointe en cliquant
sur « Lier piece jointe »

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

Rechercher

Dépst flux

3. Saisir un mémoire de frais de justice

MON COMPTE

Liste fiscale Tableau de bord

séance

Pas a pas vu en

pendant la
démonstration

SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION
N cromaire -2 @ FL T
Date de Lo requisition * - 8 ovoTIZO9
Bartorité requaronta * - OMmcler de Police Judiclalre

Type de io prestation * : 6

AUTRES MONTANTS
Erals divers :

Drebours (non soumis o

Quantie ” : 1
m Tarit de 10 prestotion HT * =0
~ Toue TVA ™ © 55

Date de Lo prestation = : TOTZ09

Montant da ko prestoson 150,00
HT:

Details des frals divers

Ramisa ;

I Tva) -
Montant totol HT : 50,00
Montant de 1 prestanon TTC 4 J58.25

Liar pidce jointa

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Rereuque  Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice
rrancaise W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Zoom sur le tarif de la prestation (1/2)

Les tarifs applicables

Vous étes intervenu(e) sur réquisition d’un magistrat ou d’une personne placée sous son
controle ? Pour déterminer le montant de votre rémunération vous retrouverez ci-dessous
le référentiel des tarifs des différentes prestations faisant l'objet d'une tarification par le
législateur et arrétés par le code de procédure pénale. s s’appliquent a toutes les

1. Allez sur cette page : Les frais de justice

professions listées ci-dessous et sont réguliérement revalorisés.

Pour toutes les prestations non listées, les tarifs sont libres et doivent correspondre aux
tarifs habituels de la profession.

2. Descendez a la rubrique « Les tarifs
applicables » et choisissez votre profession.

Traducteurs et interprétes >

Médecins et psychologues

Médiateurs et délégués du procureur de |a République =

Quels tarifs appliquer pour les frais d’enlévement et de
gardiennage ? Commissaires de justice -+

Enquéteurs sociaux, enquéteurs de personnalité et contréleurs judiciaires >

Les frais d’enlevement n’étant pas tarifés par le code de
procédure pénale, il convient de se rapporter aux textes
applicables en matiére administrative.

Les frais de gardiennage de véhicules sont fixés a l'article Laboratoires d'analyses toxicologiques >
R. 147 dU COde de PrOCédUre Pénale. Laboratoires d'analyses génétiques -

Administrateurs ad hoc >

Audition de mineur >

Opérateurs de communications électroniques

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 30


https://www.justice.gouv.fr/documentation/ressources/frais-justice

EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rrancaise W, Chorus Pro

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Zoom sur le tarif de la prestation (2/2)

3. En fonction de la nature de l'affaire
(matiere pénale ou civile), de la date de
réalisation de la mission..., sélectionnez
les tarifs pertinents.

« Tarifs applicables a partir du 22/09/2023 +

PDF - 320,61 Ko

&

« Tarifs applicables entre le 01/01/2022 et le 21/09/2023 *
PDF - 52214 Ko

=

» Tarifs applicables entre le 01/01/2020 et le 3112/2021 +
PDF - 465,26 Ko

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

En matiére pénale

Ayant exercé leur droit d'option

N’ayant pas exercé leur droit d’option

Textes de référence

« Pour les traductions écrites ou orales : articles R. 92, R. 122 et A. 43-7 du CPP
« En cas de déplacement : articles R. 110 et R. 111 du CPP

En matiere civile

Ayant exercé leur droit d'option

N'ayant pas exercé leur droit d'option

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat

31



EN
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liteid

Portail de services

_Chorus Pro

Fpeliré
Fratermisé

Zoom sur les frais divers (1/4)

1. Ouvrez le bordereau de
frais divers (fichier Excel).

2. Sélectionnez un onglet
correspondant a votre date
de réalisation de prestation et
a votre région (métropole ou
TOM)

v

P Recharcher

Fichier  Accuel  Insertion

Miseenpage  Formul Données  Révision  Afichage  Aide

(1) MODE PROTASE. At s eics pseeart i reploemen ke, o peen et i B el e e ekt st wous deves et des rnlhstons.

as - ’- Date du document : 30/10,/2023.
A 8 co 3
1| ) RECAPITULATIF DES FRAIS OCC PAR LES DEPLACEMENTS TEMPORAIRES |
2| GUIDE D'UTILISATION DU FICHIER |
>
4 A jour de I'arrété du 20/09/2023, entré en vigueur le 22/09/2023
3 | [ Date du document : 30/10/2023. 1

Ce fichier comporte six onglets -

Si la prestation a été réalisée avant le 01/03/2019 : remplir 'onglet "AVANT 01-03-2019"

Sila prestation a été réalisée & compter du 01/03/2019

=> Pour la Métropole, la Martinique, la Guadeloupe, la Guyane, La Réunion, Mayotte, Saint-Barthélemy, Saint-Martin,
Saint-Plerre-et-Miquelon : sélectionner 'une des 4 périodes

=> Pour la Nouvelle-Calédonie, les fles Wallis et Futuna, la Polynésie francaise : sélectionner I'une des 3 périodes.

Le montant total obtenu doit étre reporté dans la case "Frais divers” de Chorus Pro.

7 Il est également nécessaire d'ajouter le présent bordereau en piéce jointe de votre mémoire et les justificatifs correspondants.

Remplir I'onglet

Avant le "AVANT 01-03-2019"

01/03/2019

Entre le Remplir l'onglet
01/03/2019 “ENTRE 01-03-

etle 2019 ET 26-06-
26/06/2019 2019°

Pour la Métropale,
Ia Martinique, la
Guadeloupe, Ia

Guyane, La Réunion,

ENTRE 27-06-2019 ET 31-12-2021

ENTRE 01-01-202 ET 21-03-2023

A COMPTER DU 22-0-2023 | RRROONS ... « 0

3. Saisir un mémoire de frais de justice

séance
pendant

Actver la madification x

Pas a pas vu en

la

démonstration

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

FRANCAISE &, Chorus Pro

Zoom sur les frais divers (2/4)

3. Saisir un mémoire de frais de justice

3. Remplissez les informations sur le prestataire

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

1 BORDEREAU RECAPITULATIF DES FRAIS OCCASIONNES PAR LES DEPLACEMENTS TEMPORAIRES
Ce formulaire est a remplir si la prestation a été réalisée a compter du 22/09/2023
- pour la Métropole, la Martinique, la Guadeloupe, la Guyane, La Réunion, Mayotte, Saint-Barthélemy, Saint-Martin, Saint-Pierre-et-Miquelon.
3
4 I INFORMATIONS SUR LE PRESTATAIRE - Remplir les champs indigqués par un fond orange |
5
¢ | Nom du prestataire
; Numéro de 'affaire
g | Date de la prestation
9 Adresse de départ
10 Adresse d'arrivée

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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EN
REPUBLIQUE
FRANGAISE

Portail de services

3. Saisir un mémoire de frais de justice
_Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Zoom sur les frais divers (3/4)

12 FRAIS DE TRANSPORT - Remplir les champs indigués par un fond orange
4' Completez |es Champs de frals de Cas d'utilisation de transport(s) en commun D L o 8
0 bus, métro, car train bateau avion
transport : transport en commun ou . —
VéhiCU|e personnell |a diStance - Cas d'utilisation d'un . . . Tarificatio .
. . “ véhicule Lieu ol1 s'effectue le déplacement n Distance parcourue (en km) Total {en €)
pa rCOU rUe, |e frals de Statlon neme nt Véhicule de 5Cv et | Métropole, Martinique, Guadeloupe, Guyane, La Réunion, Mayotte, 0.22€ 0.00€
H 4 18 moins Saint-Barthélemy, Saint-Martin, Saint-Pierre-et-Miguelon ' '
et |e fra IS de peage- Véhicule de 6 CV et 7 | Métropole, Martinique, Guadeloupe, Guyane, La Réunion, Mayotte, 0.41€ 0.00€
18 o Saint-Barthélemy, Saint-Martin, Saint-Pierre-et-Miquelon " !
Véhiculede 8Cv et | Métropole, Martinique, Guadeloupe, Guyane, La Réunion, Mayotte,
20 plus Saint-Barthélemy, Saint-Martin, Saint-Pierre-et-Miguelon 045€ 0,00€
Total 0,00€
Attention : 2
’ ope . 23 Frais de stationnement (HT)
- En cas d’utilisation de transport en —
. . 24 Frais de péage (HT)
commun, il faut ajouter en P] votre = —
titre de tra nsport . Lieu oi1 s'effectue le déplacement an :a "1 pistance parcourue (en km) Total (en €)
’ ope . g . Cas d'utilisation d'une
- E n CaS d Ut| ||sat|0n de Veh |CU|e motocyclette Métropole, Martinique, Guadeloupe, Guyane, La Réunion, Mayotte, 015€ 0.00€
. . (cylindrée supérieure Saint-Barthélemy, Saint-Martin, Saint-Pierre-et-Miquelon ' '
personnel, il faut ajouter en PJ N e
VOtre ca rte I’ise et une cCa tU re Ci,ls dutilisation d'un Métropole, Martinique, Guadeloupe, Guyane, La Réunion, Mayotte,
1 L g . o . 7 P ve\f)moteu( etautres Saint-Barthélemy, Saint-Martin, Saint-Pierre-et-Miguelon 012€ 0.00€
d’écran de votre trajet (itinéraire le 22| véhicules 3 moteur
plus court sur Mappy) 2 il e

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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REPUBLIQUE Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

rrancaise W, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Zoom sur les frais divers (4/4)

5. Si vous avez payé des frais 1 FRAIS SUPPLEMENTAIRES - Remplir les champs indigués par un fond orange ]
S U p p | é m e nta i res (loge m e nt O U =T:;:t‘ieec2:;:::‘si::’fjl‘zs zoﬁr;;::::;tscm‘:nﬁi::\a Commune Gu:anr:i,“::uRZui‘i“::,el‘\:l):yp:i;te, Total (en €}
repas), précisez dans cette partie. . e et | | %P | sty e

3 Frais d'hébergement 30€ 120€ 140€ 120€

Nb nuits 0,00€

35 d'hébergement

36 Frais de repas 20€ 20€ 20€ 20€

37| Nb déjeuner / diner no0e
Information pratique: s
Le prestataire qui se déplace hors de sa s FRAIS DAFFRANCHISSEMENT | |
résidence familiale peut prétendre a une )
|ndemnité pOUI‘ Ie repas de midi, |orque Ia I | MONTANT TOTAL (& reporter dans la case "Frais divers") | 0,00 € |
mission dure pendant la totalité de la = —>

période comprise entre 11h00 et 14h00
et/ou une indemnité pour le repas du soir
si la mission dure pendant la totalité de la
période comprise entre 18h00 et 21h00.

Le montant total sera automatiquement calculé
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EN . . . . . . . —
REPUBLIQUE Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

rrancaise W Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Ajouter une piece jointe a une ligne de prestation

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MonN COMPTE

Synthése Rechercher = Deépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

1. Ajoutez une piéce-jointe liée a la

ligne de prestation (attestation de GesTIoN DES PIRCES JOINTES
service fait, bordereau de frais...) en [ e ]
cliguant sur & et sélectionnez un @ . N
. AJOUTER UNE PIECE JOINTE ISTE DES Pl ES JOINTES DISPONIBLES
document sur votre poste de travail. I R
=] et o poge =
Indiquez une désignation explicite m— e 1 oosgraton U1 Mom dutchier 11 actn
ainsi qu’un type de piéce jointe e O —————— —
2. Cliquez sur « Ajouter » =
LISTE DES PIECES JOINTES
3. Aprés avoir ajouté toutes les PJ, Vs por poge T
CliqUeZ SUr « RetOUI’ » Typo de pioca joints 1T Désignation 1T Maom du fichiar 1T Acunns“ -
Bordereou Frats Carte grise focpaf s
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EN . . .. . . . . .
REPUBLIQUE Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

FRANCAISE &, Chorus Pro

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Quelles sont les pieces justificatives demandées ?

Vous devez fournir a minima:

* L'acte a l'origine de la prestation en original, lisible et sans surcharge (la réquisition)

+ L'attestation de service fait (attestation de mission) qui doit comporter notamment, le nom du prestataire
requis, le nom du service prescripteur, les références de |'affaire et la date de réalisation de la mission.

En fonction de votre profession et de votre situation :

* Pour les traducteurs/interpréetes : formulaire permettant d'exercer ou de renoncer a son droit d'option
* Pour les experts médicaux : déclaration sur I'honneur

En cas de frais divers : le bordereau de frais divers complété et :
+ Titre de transport

» Carte grise + itinéraire Mappy
* Facture de I'hé6tel
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EN . . .. . . . . .
REPUBLIQUE Portail de services 3. Saisir un mémoire de frais de justice

rrancaise W Chorus Pro
i

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Valider la ligne de prestation créée

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE Mon

Synthése Rechercher = Dépot flux Liste fiscole Tableau de bord

De retour dans la page de saisie

d ,U ne | igne d e p reStatiOn . SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION
W dranalre * & 20K Quantite * 1
Dote de la requisition * : @ owoRZote m Tarlf de: o prestation HT * 150
7 . o . Butorité requérante * - Omcler de Polce Judiclolre e Towee TVA ™ 55 ~
1. Vérifiez le calcul automatique et
. . Type de o prestation * - @ Date de Lo prestation * © THOTEmS -
cliquez sur « Valider et fermer »
MOnLant de 1 presiomon 150,00
HT:
AUTRES MONTANTS =
Frots divers Details des frols divers
Romise :

Dabours (non soumis &

2. Si besoin, pour rajouter une autre ligne de s
prestation, cliquez sur « Valider et ajouter I
Une nouvelle Iigne )) Montant de ko prestation TTC - 158,25

[ | ey @
@
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EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rrancaise W Chorus Pro
phsh

Fpeliré
Fratermisé

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Ajouter une piéece jointe a I'ensemble du mémoire (1/2)

Il est également possible d’ajouter
une piece jointe a l'ensemble du
meémoire :

Les piéces jointes sont visibles dans
le récapitulatif des pieces jointes. La
ligne a laquelle elles sont rattachées
apparait.

1. Pour ajouter une piéce jointe
relative a I'ensemble du mémoire,
cliquez sur « Gestion des piéces
jointes »

LIGNES DE PRESTATION

N I Ndoffare Il Dotedelars

=

« 4 1 v » 5 |w | lignes par page (0 lgne(s))

Type pr Date de prestation Il Solsto cutres montants  Montomt TTC 11 Actions

(e pym—

RécapmmuLanrs TVA [+] MONTANTS TOTAUX [+
PIECES JOINTES [=
Type Désignation | Extonston |1 Nom du fichter 11

E— oo

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rrancaise W Chorus Pro

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en

démonstration

séance
pendant la

Ajouter une piéece jointe a I'ensemble du mémoire (2/2)

1. Pour ajouter une piéce jointe sur
I'ensemble du mémoire, utilisez le bloc
« Ajouter une piece jointe ».

2. Les documents ajoutés en piéce jointe a
la structure sont rapatriés dans le bloc
« Liste des piéces jointes disponibles ». Il
est possible de les importer en utilisant le
bouton « + ».

® Les coordonnées bancaires pour la
structure sont automatiquement rapatriées
au moment de I'envoi du mémoire.

I n'est donc pas nécessaire d’ajouter
manuellement le RIB ou I'IBAN en piece
jointe.

FACTURES EMISES

Synthése

GESTION DES PIECES JOINTES @

MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

Liste fiscale Tableou de bord

O,

AJOUTER UNE PIECE JOINTE

* Selection de 10 piece jointe ©

* Désignation

* Type de piece jointe

LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES

LISTE DES PIECES JOINTES

Type de place jointe |

I

Pagination Tsurd
Vue(s) par page S lae
Type It Dosignation 11 Mom du fichier 11 Action
Coordonnce bancalre Michu KHADUA_Clorsourld +
Pagination Oswr0

Vue(s) par page

Nom du fichier 1T Actions.

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat

40



EN . .
REPUBLIQUE Portail de services

rrancaise W Chorus Pro
ot

Transmission du mémoire

Le mémoire est par défaut, a I'état
« Brouillon » dans votre espace : ... moution

1. Il est impératif de cliquer sur « Valider et
envoyer » pour transmettre votre mémoire
(avant de transmettre votre mémoire, vérifier

les informations indiquées) :
Vaolider ot ermeoyer

SAISIE MEMOIRE DE FRAIS DE

JUSTICE

En-TETE

DESTINATAIRE

undiction 2 @

PRESTATAIRE

REFERENCES

LIGNES DE PRESTATION

N Wdofire  Daisdela
i) i) riquismon |t

1 1 2007200

2 1 20072009

RecapmuLanic TVA

PiECES JOINTES

Typs  Désignomon I

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Numéro du mémoirs : TMP201S0000000H Mod do dépét Saeic Wt

75 - JURIDICTION_1_FR

=
=
=
#| 41| v | » | |5 || ugnesporpoge 2 lgnels)
Butacs Dota do ‘Saisio autres Montant TTC
— Tupa presaon prasoion 11 montans 1t Acions
Tl do police Exportso peychiotiguo - pénal. - w208 Nan GIEE2E Xl
insruction
Suge dosenfonks  Autres eopartisos ou camens 208 Non g0 E B
médicau - mstruction i

T

MONTANTS TOTAUX

=

«| 41| | » | |5 |v|TowldeDpices) jointets)
Extummion 11 Hom du fichisr 11 Ligns de prastation 1T Actions
(oo e pres—

= —
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EN : .
REPUBLIQUE Portail de services
rrancaise W, Chorus Pro
e

Transmission du mémoire (suite)

Une fenétre de confirmation apparait.
Finalisez Il'envoi du mémoire en
cliquant sur « Confirmer et envoyer »

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Confirmation d'envoi

3

Toute escroquerie vous expose d une pelne d'emprisonnement powvant aller Jusqu'a & ans

&t a une peine domende de 375 000 £.

Tout foux et usoge de foux vous exposent d une pelne d'emprisonnement powvant aller

Jusgu'a 3 ons et 4 une peine d'amende de 45 000 £.

En volidant le présent mémolre vous en attestez sur lhonneur lo sincérité en ce gul

conceme les Informotions solskes.

e =

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Transmission du mémoire (suite)

SAISIE MEMOIRE DE FRAIS DE JUSTICE

Le mémoire n’a plus de numéro REcapmuLATIF

te m pO raire. Frastataire : FNABEIIA20004E - COMPAGNIE FINANCIERE PRIVEE

Un mémoire validé a un numéro qui
commence par M)J.

Certificat de depat :

Mantant HT apras remise globale :
Mantant TVA ;

Montant remise globale TTC :

Mantant TTC avant remise giobols ©

Il est possible de sauvegarder le HenntTIE 0L
certificat de dépot sur votre | Exporro v o ccper
ordinateur.

Le numéro du mémoire se trouve aussi dans le
certificat de dépot.

3. Saisir un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

Date - 25 JulL 2019

L mémaire de frots de [ustick n™ MJDD00D0211T @st volldd, I est en cours de tronsmission ou sendce Conceme.

XOKNNGpKECUDSOYamBTGEUWGWEskEFKY TP

5 816,00 EUR

72908 EUR

000 EUR

G 545,08 EUR

6 545,08 EUR

Visnolizor lo mémolre do frols do oo

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat

E _. W.Chorus

Cedlificat de dépdl du 25/07/2019

Empreinie . XOkhdnGi1pKBCuig5gYdmET GEUWGwesxEFKYTPilk14=

a vofre validati le Mémoire de frais de justic n*MJ0000002117§d'un montant de

C
6 545,058 EUR est en cours de transfert au JURIDICTION_1 - JURRS o

Nous vous invitons 3 télécharger et conserver ce certificat comme preuve de dépdt a toutes fins utiles.

Chorus Pro
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Les onglets permettant de suivre le traitement d’'un mémoire

« L'espace Mémoires de frais de justice est composé de sept onglets :

ACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MON COMPTE

Rechercher Saisir mémoire Dépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

A A 0 A

* Pour suivre le traitement d’'un mémoire émis, vous pouvez utiliser les onglets :
> Syntheése : liste les mémoires nécessitant une action de traitement de la part de l'utilisateur
(mémoires en brouillon ou en rejet)
> Rechercher : permet de rechercher des mémoires d’apres différents criteres (huméro, dates,...)
> Tableau de bord : donne une vision de I'ensemble des mémoires de frais de justice par statut

> Liste fiscale : permet d’afficher la liste fiscale des mémoires d'une structure d’aprés différents criteres

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 45



EX
FRANGAISE Portail de services

Liberté
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DEMONSTRATION

L’'ONGLET « SYNTHESE »
L'ONGLET « RECHERCHER »
L'ONGLET « TABLEAU DE BORD »
L'ONGLET « LISTE FISCALE »

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Synthese » (1/2)

* L'onglet « Synthése » liste les mémoires nécessitant une action de la part de l'utilisateur.

Rechercher Saisir mémaoire Dépdt flune Liste fiscale Tableau de bord

1. Cliquez sur le numéro du = [ e |
i 1 Filtre: Structure : Tous w Appliquar ‘€4 Rachargar
memoire

F - ——
MEMOIRES A TRAITER 2 Bxportor los résultors ]

# 4 1 b » 5 | | lignes par page (1 Ugne(zh
Prostatalre Date da Dastinatalne Numéro If MNuméro de Etat courant Date da Montont TTC  Actions

i aapat 1 I foctura [ Pétot courome 1}
i

M I
” eSt. pOSSIble d abandonnerl COMPAGHIE FIN. Tribunal nln:m Brouillon 19072 il '
supprimer ou télécharger un/des

£ >
mémoire(s) en les sélectionnant @
puis en cliquant sur les boutons
correspondants
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Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L'onglet « Synthese » (2/2)

« Deux solutions pour traiter un mémoire refusé.

Rechercher Salsir mémeire Dépét flux Liste fiscale Tableau de bord Archives

Soit vous choisissez de ne pas

donner suite au mémoire, dans Fitve Struciure —— - .- r—
ce cas cliquez sur licone
Abandonner. MEMOIRES A TRAITER 2 Exporter les résultats E
L] 4 1 b » 50w | lignes par page (2 ligne(s))
Prestataire Date de Desunatotre  Muméro 1T Numéro de Ext courant Date de Montart TTC  Actions
It dépae T It focre |1 Pésot courant It
I Dupliquer Abandonner

SOIt VOUS ChOISISseZ de I 01L032/2019 Tribunal de grane MO 03 Refusé 04/0320M9 50,00 4 5] K 3
Completer ce memOIrel danS ce I 010372019 Tribunal de grane M0 Refusé 04/02/2010 75.00 olals

cas cliquez sur I'icone Dupliquer.
Un nouveau mémoire identique
est créé et vous pouvez le
compléter.
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Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Rechercher » (1/2)

* L'onglet « Rechercher » permet de rechercher des mémoires d’aprés différents critéres
(numéro, dates,...).

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MON COMPTE

Synthése Saisir mémoire Dépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

RECHERCHE DE MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE
1. Renseignez un ou plusieurs @ Carreaes be RecHERCHE
criteres de recherche Hmera e Sp——
mamoire :
Juridiction : € L":r:‘:n::e ot
Muméro Cotégore de R
d'angagement prestotalre :
Juridique :
Prastotolre : b
Date de [:TH - au m
dépdl Senvice
prestotalre ;
. Texte de v
2. Cliquez sur « Rechercher » remrence:
CRITERES AVANCES
2
N

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 49
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Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Rechercher » (2/2)

RECHERCHE DE MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE

CRITERES DE RECHERCHE

Huméro de Exqit courant ; Mis & disposition
3. Il est possible d’exporter les wdcson:® N o
résultats de la recherche sous — — >
forme de fichier CSV o - :
Texte de v prestaaire -

4. Il est possible de supprimer ou
télécharger plusieurs mémoires en Crarimes mennects
méme tem nl 2lectionnant

éme temps en les sélectio = @
puis en cliquant sur le bouton
corres po n d a nt RESULTATS DE LA RECHERCHE 2 Exportar los résulios

H 4 1)k W & | | Uignes par page (1 Ugne(s)

Numéra do Muméro  Prostators  Data Diota do. Toxta do. Juridiction 1T Engogemont  Montont  MT Bartros Etat Actions
mémaira [T do It prostotae  U'dtmt riféranca Juridiqua TIC If Modthé monmtonts  couront
lnﬁnn It :Tt.u“ It it It Duion
5. Ces boutons permettent de -_[:-1o

MIDD00002106 COMPAGNIE  19/072019 BV07200  Amcdc R92  JURIDICTION_1_FR 120000 Mon &
télécharger, visualiser ou P i "=
. ’ . pénalcy
dupliquer le mémoire . R
& Talschargar
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Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L'onglet « Tableau de bord »

+ L'onglet « Tableau de bord » donne une vision par statut, de I'ensemble des mémoires

ACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MON COMPTE

Synthése Rechercher Saisir mémaoire Dépdt flux Liste fiscale

1. Pour consulter les mémoires
correspondant a un  statut,
cliquez sur le chiffre. Dans cet
exemple, le statut « Mis a

disposition »

TABLEAU DE BORD MEMOIRES

Prostataires Browillon Ernvoys M= @ disposition Rofusé Dupliqus post rafus Anandonnd Mis on palemant

H48EH2200048 - COMPACHIE FINANCIERE PRIVEE 1 o 1 4] o [+] o

Si l'utilisateur est rattaché a
plusieurs structures, chaque ligne
correspond a une structure

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat 51



Rereuque  Portail de services 4. Suivre le traitement d’'un mémoire de frais de justice
rrancaise W Chorus Pro
Pt

Fpeliré

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

L’'onglet « Liste fiscale » (1/2)

* Le Code général des impbts impose que les factures transmises par voie électronique soient
conservées (sur papier ou informatique) dans une liste récapitulative par les entreprises
émettrices et réceptrices de factures.

« Chorus Pro gére cette liste récapitulative et vous permet d’extraire les mémoires en cas
d’audit.

FacTurES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MON COMPTE

Rechercher Saisir mémoire Dépdt flux Liste fiscale Tableau de bord

Cliquez sur l'onglet « Liste fiscale » de
I'application « Frais de justice »
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L'onglet « Liste fiscale » (2/2)

L'onglet « Liste fiscale » permet d’afficher la liste fiscale des mémoires d’une structure d'aprées

différents critéres.

Y  figurent  uniquement les
mémoires au statut « Mis en
paiement »

1. Pour effectuer la recherche,
sélectionnez une période d'un an

2. Cliquez sur « Rechercher » pour
lancer la recherche

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat

4. Suivre le traitement d’un mémoire de frais de justice

Pas a pas vu en
séance
pendant la
démonstration

FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MON COMPTE

Tableou de bord

LISTE FISCALE

CRITERES DE RECHERCHE

PRESTATAIRE

Structure :

Date de [état courant ™ du:

ETAT ET DATE
l 101 du memaire Mis en palement I
- : m

DESTINATAIRES DE LA PIECE PRECEDENTE
O Rochorchor dostinatairos

“| 41 v | mw| |5 |v|ugnesporpoge(Lgnesy

(2

Dastinataire 11

== =3
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Le support : une aide a l'utilisation du portail de
services Chorus Pro
m Entité publique Particulier Association I

ENR - ~

E&S“u‘éA?éé‘ "‘ ?o',‘t‘:i“"jefe’:_ce: ACCUEIL ACTUALITES DOMAINES v SUPPOP;r’v DOCUMENTATION & . s

. Pour toute question propre a votre compte
ou a votre structure, vous pouvez contacter
le support Chorus Pro en cliquant sur
« Nous contacter » dans la rubrique
« Support » de la barre supérieure sur le
portail de services Chorus Pro.

Vous avez trois modalités pour contacter le

MNous contacter

- ~ support :
- -
- + Discuter avec notre agent Vvirtuel
7
7 ClaudIA.

Vous pouvez poser des questions a ClaudIA, * Echanger en ligne avec un agent

notre assistante virtuelle, directement sur le + Envoyer une demande d'aide au support
portail de services Chorus Pro en cliquant sur

cette icbne g située en bas a droite de la

page.

Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat 40 01/03/2023
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DEMONSTRATION

. ENVOYER UNE DEMANDE D’'AIDE AU SUPPORT
- L'ONGLET « ACTIONS REQUISES »

. L'ONGLET « TOUS (SAUF CLOTURES) »

. CONSULTATION D’UN TICKET

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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1. Il est recommandé de créer un ticket en mode
connecté. A partir 'onglet « Nous contacter »,
cliquez sur « Accueil portail de support ».

2. Vous étes redirigé vers le Portail de support ou
vous pourrez créer un ticket en cliquant sur

5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (1/3)

Contacter le support Chorus Pro

©

Discuter avec notre
agent virtuel

3 pomnens utilisar Fune des solutions ch-deoun

=]

Echanger en ligne
avec un agent

8

Accéder au portail de
support

Vi soubaites crier un Gcket o suives |

aitor bos thclsts existants

« Créer un ticket ». B "

Accueil

n résume de vo

Mes derniers tickets émis

Créer un ticket

Tickets émis

17/11/2025
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3. Sélectionnez une catégorie et une
sous-catégorie.

Les sous-catégories de la liste
déroulante avec  «M»  devant
correspondre aux demandes
envoyées au support métier. Une
organisation destinataire devra alors
étre renseignée. S'il s'agit d'une
facture, le bloc destinataire sera
automatiquement renseignée avec le
destinataire de la facture.

4. Certaines demandes portent sur un
objet précis : Facture ou demande de
remboursement. Dans ce cas, il faudra
obligatoirement renseigner le type
d’objet concerné et le numéro de
I'objet.

5. Envoyer une demande d’aide au support

Envoyer une demande d’aide au support (2/3)

3/

— Informations générales

T

Catégorie

* Sous-catégorie

— Informations générales

Bermbouresmr=nt

* Sous-catégorie

M - Question sur une demande rejetee

Type d'objet

Demande de remboursement

*N° Objet

17/11/2025
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Envoyer une demande d’aide au support (3/3)
- Emetteur .

5. Sélectionnez la structure - - ,

7 . Identinant de I'O'gn sation E-mail du contact

émettrice  pour laquelle vous —

souhaitez envoyer un ticket dans le () : B

champ identifiant de l'organisation. Désignation Téléphone du contact

La désignation et l|'adresse e-mail

seront renseignées

. Service

automatiquement.

Indiquez, si nécessaire, un service

émetteur.

6. Dans le bloc « Probleme — Probleme rencontré -

rencontré », donnez un titre a votre
ticket dans « Titre[Résumé » puis @ *Titre / Résume
décrivez de facon détaillée votre

difficulté dans «  Description
longue ».

Description longue

7. Vous pouvez ajouter des pieces
jointes en cliquant sur le bouton

@ Ajouter des pieces jointes

8. Enfin, Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer une

demande au Support. "
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5. Envoyer une demande d’aide au support

Mes tickets émis — Onglet « Actions requises »

Dans « Tickets émis », vous allez retrouver une liste des tickets émis. L'onglet « Actions requises »
présente tous les tickets pour lesquels une action est requise de votre part.

1. Pour consulter le détail d'un
ticket et le traiter, cliquez sur le
numéro du ticket concerné.

2. L'action attendue dépend du
statut du ticket.

Liste des statuts liés au traitement des
tickets émis.

Tickets émis

Liste des tickets

@ - ]
|
Statut Fait générateur Action attendue de I'émetteur
Ouvert La demande d’aide a été -

En attente d'informations

Résolu

transmise a la structure
destinataire

Le récepteur demande un
complément d’informations au
déposant

Le récepteur a répondu a la
demande d’aide recue

Transmettre les informations
demandées

- Fermer le ticket

- Renvoyer le ticket si la réponse
apportée n’est pas jugée
satisfaisante.
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Mes tickets émis - Rechercher un ticket

Dans « Tickets émis », les onglets « Actions requises », « En cours » et « Cl6turés » permettent de
rechercher les tickets par mot clé.

Tickets émis

1. Dans la barre de recherche, Liste des tickets
I"'utilisateur doit saisir ou e [(Woremoior e al[s
sélectionner au moins un critére . i a " a1
parmi ceux proposés. Par exemple :
Le numéro de ticket, la description,
la catégorie, le statut du ticket, etc.

2. Cliquez sur la loupe pour afficher
les résultats

3. Cliquez sur « Réinitialiser les filtres » pour effacer les critéres de la recherche.¥ rénisier s fire:

4. 1l est possible d’exporter les résultats dans un format exploitable par un tableur (Excel, [ 2 Exporter le tableau
LibreOffice Calc, ...).
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Consultation d’un ticket

Pour consulter le détail de la demande
d’aide, cliquez sur le numéro du
ticket. Vous aurez alors :

1.

Les informations générales
concernant le ticket (Date de
création, Catégorie et sous-
catégorie, Statut, Type d'objet et
N° d’objet)

Le contenu du ticket (Description
de la demande d’aide,
Informations concernant la
structure émettrice, Informations
de l'‘organisation destinataire (si
c’'est une demande d’‘aide au
métier).

(1/2)

5. Envoyer une demande d’aide au support

Ticket CPROCS0048685

Paiement

Crdd : 03/08/2022 15:16:19

Sous-catégorie : M - Question pour le destinataine

Description

Informations générales

Emetteur

Organisation destinataire

17/11/2025
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Consultation d’un ticket

L'historique des activités du
ticket, la ou la demande de
complément d’informations
saisies par le destinataire du
ticket

Les piéces jointes ajoutées par
I'émetteur et, le cas échéant, par
le récepteur.

(2/2)

5. Envoyer une demande d’aide au support

Ol

17/11/2025
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Mes tickets émis — Onglet « En cours »

FRANCAISE &, Chorus Pro
L'onglet « En cours » donne acces a I'ensemble des tickets émis, pour toutes les structures auxquelles I'utilisateur
est rattaché.

. , . Tickets émis
Les statuts restitués sont les suivants : «

Ouvert », « En attente d’information », «
Résolu ».

Seules les demandes d’aide au statut - — ;

« Fermé » ne sont pas affichées. Pour les ! - ! )
retrouver, il faut consulter I'onglet
« Cloturés ».

Liste des tickets

En cliquant sur les colonnes « Numéro », « Description bréve », « Catégorie », « Sous-catégorie » et « Statut », il
est possible de regrouper et classer les tickets émis par ordre alphabétique ou par ordre alphabétique inversé. Les
tickets émis peuvent également étre classés de par date de création en cliquant sur la colonne « Créé ».

17/11/2025
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5. Envoyer une demande d’aide au support

Mes tickets émis — Onglet « Cloturés »

L'onglet « Cléturés » permet de retrouver I'ensemble des tickets émis au statut « Fermé ».

Tickets émis

Liste des tickets

Un ticket émis passe au statut « Fermé » dans deux cas :

Si I'émetteur a fermé manuellement le ticket en cliquant sur « Action » puis « Fermer le ticket » pour indiquer
qu'il n’a plus besoin que le support réponde a sa demande d’aide.

SiI'émetteur a indiqué « Accepter la solution » qui lui a été proposée.

17/11/2025
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Votre formation continue !

v" Visitez notre portail de documentation
pour avoir accés a des vidéos tutoriels et ‘
d’autres ressources documentaires sur le
portail de services Chorus Pro

* https://aifeprod.service-
now.com/aife_documentation

v Consultez nos bases de connaissances
classant nos guides d’utilisation par
domaines et applications du portail de
services

v Inscrivez vous a nos formations depuis
I'article « Notre offre de formation »
présent sur la base de connaissances

X,

Chorus Pro

~ Bienvenue sur le portail de documentation
Accéder a la documentation
\ J B[ pechercher (r o W
TS \ % Bases de connaissances 11 93 articles -
% & I e
\ A |

Introduction

Premvers pas

1

Facturation

Factures, factures de travaux, frais de justice,
remboursement de taxes

Outils

Signature

Annvaire de facturation

Annuaire des destinataires de factures

]

o,

Raccordements

Raccordements EDI et API

B

P %
Besoin d'aide ?

Support, formation

Mon compte

Création et gestion de votre compte
b
r
l .
Commande

Engagements, certificats de cessibilité

B:

Evolutions

Gouvernance des évolutions et notes de version

-]

Organisation

Structures, utilisateurs, annuaire des structures

publiques
B
aee
|
Marché

Consultations, dume

« Besoin d’aide ? »

Agence pour l'informatique financiére de I’Etat
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Le webinaire est terminé, merci de |'avoir suivi !

Nous espérons qu'il vous a été bénéfique.

A la fermeture de cette session, |I'écran vous affichera une courte enquéte de
satisfaction pour évaluer notre capacité a répondre a vos besoins.

Si vous avez pose des questions, veuillez rester en ligne pour nous permettre de vous
répondre.

A bientot !
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