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\ '\ Déposer un document depuis Télérecours
CONSEIL D'ETAT

Comment déposer un mémoire ou des pieces
complémentaires sur un dossier depuis Télerecours ?

® Seul l'utilisateur avec un réle de « Valideur » peut déposer un mémoire ou

- des piéces.

L'utilisateur avec un rbéle de « Saisie » peut, lui, préparer I'envoi des
documents.

1. Si vous transmettez un fichier unique : chacune des piéces jointes
_ figurant dans un fichier unique devra étre répertoriée par un signet la
Prérequis désignant conformément a l'inventaire qui en est dressé.

2. En cas de transmission des pieces dans des fichiers séparés :
I'intitulé de chacun des fichiers devra étre conforme a l'inventaire.

Rechercher le dossier concerné depuis I'onglet « Vos dossiers »

Depuis ce dossier, cliquer sur le bouton Il
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Pour déposer une requéte, cliquez sur le
Grelfler en Chef bouton « Préparer I'’envoi d’un document»
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La fenétre d’envoi s’ouvre - les champs marqués d’'un astérisque rouge (*) sont
obligatoires.

Choisir le type de document transmis parmi les 3 choix possibles :

- Mémoire (avec ou sans pieces)
- Pieces sans mémoire
- Courriel seul

Compléter le type de mémoire, piece ou courrier via le menu déroulant et
\ ioindre les pieces correspondantes si besoin.
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Recherche 3
\ N° dossier / Nom Tous les dossiers ~  [¥] Dossiers Télé-Recours seuls Recherche avancée &
sl Dossiers enrdlés : Vous avez 28 dossiers enrdlés

Dossiers en cours : Yous avez 644 dessiers en cours dont 4 Télérecours
[ - . . i ™Retour 5 la liste des documents.
# PREPARER L'ENVOI D'UN DOCUMENT @ -
H'P Imprimer

Dossier 365226

Requérant principal Mme Jeanne DUPONT / MINISTERE D Sélectionner le type de

Affectation 7&me sous-section document via les boutons radio

Type de document™ @ 7 Mémoire (avec ou sans piéces)

7' Pigces sans mémoire
@ Courrier seul
Informations utiles @

Mémaire B P . . .
Sélectionner le type de mémoire et
Type du mémoire™ @ Sélectionnez un type de mémeoire - L. . . N

o joindre la ou les pieces (si besoin) en
Fichier® © m X

cliquant sur « Ajouter »
Fichier(s) @ m

-

Pour le dép6t de vos pieces :

- S'il s’agit d’'un document scanné, penser a réduire la résolution lors du scan pour
diminuer son poids.

- Télérecours accepte les fichiers Word ou Open office qu'’il convertit automatiquement en

PDF.
-
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Sauvegarder ou envoyer vos mémoire(s), piece(s) et courrier(s) :

- Le bouton permet d’enregistrer la préparation des documents sans les
envoyer a la juridiction concernée >Tant que les documents n’ont pas été envoyeés a
la juridiction, ils sont modifiables.

ﬁ Envoyer

- Le bouton permet d’envoyer son mémoire, ses piéces ou courriers a la
juridiction. Il n’est accessible qu’aux utilisateurs ayant un role de « Valideur ».

J

Transmettre la requéte a la
juridiction (Profil valideur)

Sauvegarder la requéte sans la
transmettre (profil saisie ou valideur)

Lorsque les documents sont envoyés a la juridiction :

e Un avis automatique de dépbt est instantanément adressé par courriel aux adresses
de messagerie présentes sur le formulaire d’envoi. Il comporte la date et I'heure de
dépbt.

o Cette notification de dépbt est également présente dans Télérecours, depuis I'onglet
«Message » et le sous-onglet « Message émis ».

o Ladate et I'neure de dépbt du mémoire et ou des piéces sont enregistrées sur le
serveur Télérecours ~ la date et I'heure de dépdt sont celles de Paris.

Lorsque les documents sont enregistrés par le greffe :

e Un accusé d’enregistrement est automatiquement envoyé par courriel aux adresses
mails de la structure, associées au dossier.

o |l est présent dans Télérecours depuis I'onglet « Message » et le sous-onglet
« Autres messages regus »

e Un filigrane rappelant la juridiction, le numéro du dossier, la date et I'heure du dépét,
est aiouté




