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Introduction

Le dépot de document est une fonctionnalité de Télérecours administrations qui permet aux
administrations de transmettre a la juridiction un mémoire, des piéces ou un courrier dans leurs

dossiers.

Cette « fiche mémo » présente les différentes étapes a suivre et les régles a respecter pour réaliser et
suivre un dép6t de document sur Télérecours administrations.
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1. Contexte du dépot de document

1.1. Prérequis techniques

e Utiliser un navigateur, avec une version récente et compatible avec Télérecours

administrations (liste non exhaustive) :

@

Mozilla Firefox

e Microsoft Edge

e Détenir des identifiants valides afin de pouvoir se connecter a Télérecours administrations.

1.2. Acces au formulaire de dépot de document

Vous pouvez accéder au formulaire de dép6t de document depuis Télérecours administrations et

depuis Télérecours (portail historique) :

1) Depuis Télérecours administrations (lien d’acces : https://administrations.telerecours.fr/)

e Accédez a l'onglet « Dossiers » ;

e Sélectionnez le dossier concerné par le dépot de document ;

e Cliquez sur le bouton « Envoyer un document ».

5 administrations

Tribunal administratif de Paris

. Changer de juridiction

Dossiers Requétes Documents

€= Retour 3 la liste des dossiers

Dossier n°2199560

B Envoyer un document

Synthése Histarigue Pigces

Audience

Date et heure de la décision

Le 01/08/2024 4 12h45 - salle 20

Messages

* Inscrit au réle d'une audience

DUPONT Jean / Préfecture des Hauts de Seine  Voir tous les acteurs &

Affectation : Chambre 1, Tribunal administratif de Paris -

Dates clés

Daossier lié

(0 Aucun dossier li¢

Voir Fancienne version de Télérecours B3

Informer par courriel : & 3 = Ajouter

Courriels complémentaires : =12 ) Ajouter

Référence interne : MP-2022-GL & Modifier

Bureau: B2226 & Modifier

Audience
1 acdt 2024

Enregistrement
15 janvier 2024




Portail Télerecours Cree : juillet 2024
administrations Par : DSI Conseil d’Etat

Pour : les administrations

Fiche mémo : Dépot de document MAJ : 04/10/2024

2) Depuis Télérecours (lien vers le portail historique : https://www.telerecours.fr/)

a) Depuis 'onglet « @Documents »

e Accédez a I'onglet « @Documents » ;
e C(Cliquez sur le bouton « Préparer I’envoi d’'un document » ;

PREFECTURE DES HAUTS DE SEINE (valideur) | N°TR 23401 | Derniére connexion : le 03/05/2023 & 15#39\os préfé | Contact | Historique | Aide en ligne | CGU | Mentions légales Vous déconnecter &3

Teélérecours - Tribunal administratif de Paris  changer dejuridiciion

S —=nr
] mn Ll
@ Vos Dossiers @ Requétes ocuments Messages Téléchargements « Afficher le menu Superviseur e

4 Recherche : |n° dossier / Nom | [Encours v] Dassiers Télérecours seuls Recherche avancée
" 4 i dlés : alé
@ Actualcer S, Dossiers enrdlés : (Yous avez 1 dossier enrdlé) | Messages : Vous avez recu 13 nouveaux messages

IMPORTANT : vos dépdts de document(s) en cours de préparation depuis le portail Télérecours administrations ne sont pas accessibles sur cette page, mais exclusivement sur le portail Télérecours administrations :
https ://administrations.Intl.telerecours.fr

Accéder a I'onglet Documents du portail Télérecours administrations

B Tous En préparation Envoyés Enregistrés par la juridiction Refusés par |a juridiction

By Documents

Préparer I'envoi d'un document

() N° document Dépbt effectué le - Type de document Requérant principal Statut du document
1700671/4345573  28/04/2023 Mémoire (avec ou sans pigces) Monsieur DUPONT Jean 12 En préparation
1700671/4345535 2710412023 Mémcire (avec ou sans piéces) Monsiewr DE CHABANNE DU CHATEAUDE BECONAES- 4 En préparation
1700671/4345534  27/04/2023 Mémoire (avec ou sans piéces) Madame LARUE Marie 12 Envoyé
1605867/4271261  27/04/2023 Courrier seul Monsieur JEANNOT Pierre-Marie [whl Enregistré
1605867/4271523  27/04/2023 Mémoire en défense Monsieur GAUTHIER Romain ()] Envoyé
1605867/4271522  27/04/2023 Mémoire en défense Monsieur GAUTHIER Romain s Refusé

:

Consell d Exat - S optmisé pour une rdsolution 1024768

e Renseignez le numéro du dossier concerné par le dép6t de document.

BN metour 3 1a liste des documents

4. PREPARER L'ENVOI D'UN DOCUMENT

(- Imprmer
1

Sélection du dossier

e Une fois cette action effectuée, le formulaire de dép6t de document s'affichera.
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b) Depuis I'onglet « Vos Dossiers »

e Accédez a I'onglet « Vos Dossiers » ;

e Sélectionnez le dossier concerné par le dépot de document ;

e Cliquez sur le bouton « Préparer I'’envoi d’'un document ».

PREFECTURE DES HAUTS DE SEINE (valideur) | N°TR 23401 | Derniére connexion : le 03/05/2023 & 15j¢39Mos préférences | Contact | Historique | Aide en ligne | €GU | Mentions légales

Vous déconnecter &

Télérecours - Tribunal administratif de Paris

= = e
N Changer de juridiction - Aceés au site Téléreconrs des TA et CAA

==
T
Cam bt Al
A Recherche : [N dossier / Nom | [Encours | B2 Dossiers Télérecours seuls Recherche avancée
= Actualiser 7:#_ Dassiers enrdlés : (Vous svez 1 dassier enrdle Messages : Vous avez recu 13 nouveaux messages
DOSSIER 2400112 ™ Retour 3 1a liste des dossiers
PREFECTURE DES HAUTS DE SEINE
Personnes informées par courriel \:I
rriel |émentai [+ |
Télécharger les pigces | Préparer I'envoi d'un document | EEgEe Vg LI CRV ) Courriels complémentaires :
Bureau
Synthése Parties Historique Piéces
Analyse

Analyse (02/07/24)

1.3. Type de profils

e Valideur : Un utilisateur dont le profil est « Valideur » est autorisé a préparer un dépot de
document (brouillon), a réaliser un dép6t de document et a consulter un dépoét de
document.

[ ]

Saisie : Un utilisateur dont le profil est « Saisie » est autorisé a préparer un dépot de
document (brouillon) et a consulter un dépét de document.
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2. Présentation du formulaire de dép6t de document

2.1.Structure du formulaire

Le formulaire de dép6t de document est composé de deux pages :
e Une page de saisie (page 1) ;
e Une page de vérification (page 2).

La page de saisie (page 1) est détaillée dans les parties 2.1, 2.2, 2.3 et 2.4 du présent document.
La page de vérification (page 2) est détaillée dans la partie 2.5 du présent document.

La page de saisie (page 1) est constituée de quatre sections :
1) Section 1 « Type de document a envoyer » : Mémoire, Pieces ou Courrier ;
2) Section 2 « Type de mémoire », « Type de pieces » ou « Type de courrier », selon le type de
document sélectionné dans la section 1 ;
3) Section 3 « Téléchargement des fichiers » ;
4) Section 4 « Type d’inventaire ».

En haut et en bas de la page de saisie (page 1), plusieurs fonctionnalités sont également disponibles :

a) Le fil d’Ariane

Le fil d’Ariane vous renseigne sur I'état de complétude de chaque section du formulaire :

B Envoi de document

( 1. Type de document ) > ( 2. Type de mémaire ) > ( 3. TEléchargement ) > ( 4, Type d'inventaire )

) Tous les champs sont obligatoiras

1 Type de document & envoyer

Choisir un type de document
[ ]
MEmaoire Figres Courrier
[a@vec ou sans pigces) (sans mémaoire) (seul)

e Siune section n’est pas encore complétée dans le formulaire, la section correspondante dans
le fil d’Ariane est de couleur bleue ;

e Si une section est entierement et correctement complétée dans le formulaire, la section
correspondante dans le fil d’Ariane est de couleur verte ;
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e Si une section comporte une alerte dans le formulaire, la section correspondante dans le fil
d’Ariane est de
e Si une section comporte une erreur dans le formulaire, la section correspondante dans le fil

d’Ariane est de couleur rouge.

Pour en savoir plus concernant les « alertes » et les « erreurs », nous vous invitons a vous référer a la
partie « 2.5 Page 2 : Réaliser un dépo6t de document » du présent document.

b) Fonctionnement des boutons

e Bouton « Revenir au dossier » : au clic, un message de confirmation
s’affiche vous invitant a enregistrer en brouillon votre dép6t de document,

ou a quitter le formulaire sans enregistrer de brouillon ;

e Bouton « Supprimer un brouillon » : ce bouton est symbolisé par une icone de —}
corbeille et est inactif tant que le dépot n’a pas encore été enregistré en brouillon. Au ‘ﬂ
clic sur ce bouton, un message de confirmation de suppression s’affiche ;

Comment enregistrer un brouillon ?

Deux modalités d’enregistrement d’un brouillon sont disponibles :

1) En cliquant sur le bouton « Enregistrer un brouillon », symbolisé par une disquette, il est
inactif tant que la section 1 et qu’a minima I'une des autres sections du formulaire ne sont pas
complétées :

B

4 Type d'inventaire (&

Enregistrer un brouillon

- . "

Revenir au dossier ]

1) Ou en quittant le formulaire de dépo6t de document, soit depuis v
Rewvenir au dossier
le bouton « Revenir au dossier » en bas de page soit depuis la

croix en haut a gauche du formulaire.
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Un message de confirmation
) e L . . Enregistrement en brouillon
s’affiche vous invitant a enregistrer
en brouillon votre dépot de

Vious vous apprétez a guitter votre envoi de dooument. Souhaitez-
vous 'enregistrer en brouillon avant de quitter ?

| Quitter sans enregistrer | Enregistrer en brouillon

document ou a quitter le formulaire
sans enregistrer de brouillon :

Au clic sur I'une des deux options d’enregistrement, un message
de confirmation s'affiche en haut de Télérecours administration.

»/ Wotre brouillon a bien &t sauvegardé

Comment reprendre un brouillon ?

Deux modalités de reprise d’un brouillon sont disponibles :

1) Depuis le dossier concerné, accessible depuis I'onglet « Dossiers », cliquez sur I'icOne
constituée de trois petits points, présente en bas a droite de la carte brouillon.

5 administrations = Chamgur da juridiction
Dossiers Requdtes Documents Messages
Wiir lancienne wersion de Tekdreours 53
2 Retour & la liste des dossiers
Infarmer par coural . & 2 @ Ajsiaer
1 = . E ' iratructi
Dossier n"2199560 -« tncon diesiruciion Courriels complémentaites: @0 | @ Ajouter
a4 8eN
DUPONT Jean / Préfecture des Hauts de Seine  Voir tous |es acteurs |77 I E— % hiodifier
Affectation : Chambre 1, Tribural sdministratif de Paris
Bumeau; FIN * Moadifier
Ee Enwayer un document
Reprendre un brouillon T
Vious trouverez id |e oo bes brouillons & envois de doowment. | Masquer mes beoullons (1)
o
MEmoire [avec ou sans piéces)
ringine o dissisternent
:
Reprendre  oF
Synthése Historique ) .
Supprimer B
Dates clés
®  Enrégistrement
T4 auri JOG4
Daossier lie
() Aucun dosser lé

x
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2) Depuis I'onglet « Documents », cliquez sur le pictogramme crayon

n° de Dossier / n° de Document.

Seuls les documents au statut « En préparation » peuvent étre édités.

administrations

* Changer de juridiction

&

situé a droite du

Dossiers Requétes Documents

Vos documents

Tous les documents En préparation

6 documents

16T / SETTTT =+ Ervayé
1605867 / 202004 L] " Enregistré
1605867 / 2B8E294 & L Dépose
1605867 / 1134555 @& ¥ Refusé

Messages

Dépozés Envagistrés par la juridiction

N° DOCUMENT (D STATUT DATE DU DEPGT TYPE CE COCUMENT
1700671 /12345 | & = En peéparation - Mémaire [aves ou sans pisces)
1700671 / 12346 = En préparation Mémnire (aves ou sans piéces)

SIS [Sved OU Sans piéces)

270473023 Coumier seu

Mémioire en défense

Mamaire en defense

Elerments par page

Mon compte

Préfecture des Hauts de Seine , MERCIER Paul {walidewr) | N* TR 23401

Rafusés par la jusidiction

REQUERANT

PRINCIPA

DUPONT Jean

Accéder aux documents emvayes depuis THérecours administrations 53

DE CHABAKNNE DU CHATE

BECOM-LES-BRUYERES Arnaud

LARUE Marie

IEANNGT Pieme-Marie

GAUTHIER Rormain

GAUTHIER Romain

1 ~

A propos de Télérecours

Assistance

Astuce : si vous cliquez sur I'onglet « En préparation » vous trouverez uniquement les brouillons de

document.

Tous les documents En préparation

N DOCUMENT @ STATUT

2300084 / 4345573 & == En préparation

1document

Déposés Enregistrés par la juridiction

DATE DU DEPOT TYPE DE DOCUMENT

Mémoire (avec ou sans piéces)

Refusés par la juridiction

REQUERANT PRINCIPAL

DUPONT Jean

éléments par page 10

v

FICHIERS

12 fichiers

A noter:

En absence de reprise d’un brouillon pendant 90 jours, le brouillon concerné sera automatiquement
supprimé 91 jours apreés sa création.
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2.2.Page 1 - Sections 1 & 2 : Choix du type de document a envoyer

1) Accédez au dossier concerné depuis I'onglet « Dossiers » ;

2) Cliquez sur le bouton

« Envoyer un document » ;

3) Choisissez le type de document a envoyer parmi les trois choix possibles (section 1) :
e [Mémoire (avec ou sans pieces) : Sélectionnez le type de mémoire dans la liste

déroulante (section 2) ;
e Pieces (sans mémoire) : Sélectionnez le type de piéces dans la liste déroulante (section

2);

e Courriel (seul) : Sélectionnez le type de courrier dans la liste déroulante (section 2).

E’ Envoi de document

li 1. Type de document ) >

Choisir un type de document

2. Type de mémaoire » 3. Téléchargement

1 Type de document & envoyer

)
MeEmoire
{avec ou sans pigces)

Piéces
[sans mémoire)

2 Type de mémaire
Choisir un type de mémaire

-- Sglectionner --

e

(T) Tous les champs sont obligatoires

4, Type d'inventaire

Courmier
(seul)

10
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2.3.Page 1 - Section 3 : Téléchargement des fichiers

Les fichiers peuvent étre déposés :

votre ordinateur ;
Ou en cliquant sur le bouton « Choisir depuis mon ordinateur ».

En les glissant/déposant dans la zone de dép6t directement depuis I'explorateur de fichiers de

Pour le dépot d'un mémoire ou d'un courrier, un seul fichier est autorisé. La zone de dépot sera

automatiquement désactivée apres l'import d'un fichier. Il est néanmoins possible de le supprimer si

nécessaire et d'importer un nouveau fichier.

Pour le dépot de piéces, plusieurs fichiers peuvent étre importés, un fichier par piece.

3 Teéléchargement des fichiers

Mémaire

Formats acceptés : pdf, doc, docx, odt, |'t-'| Taille maximale : 32Mo

ordre affectd 2 la pisce quil contiznt (Articles R

Un seul fichier par pisce, chague fichier devant portar un intitulé commen

ordre numérique &tre croissant et continu.

s : pdf, doc, docx, odt, rif | Teille maximale : 32Mo

Rzgle de nommage : numéro espace libellé
de monsisur X d
du 6 juin 2021 po

Taille maximale et formats acceptés par fichier :

La taille maximale d’un fichier est de 32 Mo ;
Les fichiers doivent étre au format PDF, DOC, DOCX, ODT ou RTF. A noter : les fichiers sont
automatiquement convertis au format PDF par Télérecours administrations ;

Pour un document scanné, pensez a réduire la résolution lors du scan afin de diminuer le poids
du fichier.

Regle de nommage pour les pieces complémentaires (cf. articles R. 414-5 et R. 611-8-5 du code de
justice administrative) :

Un seul fichier par piéce est autorisé ;

Par exception, en cas de série homogene, vous pouvez regrouper plusieurs piéces jointes dans
un ou plusieurs fichiers, a la condition que le référencement de ces fichiers ainsi que I'ordre

11
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de présentation, au sein de chacun d'eux, des pieces qu'ils regroupent soient conformes a
I'énumération, figurant a lI'inventaire, de toutes les pieces jointes a la requéte ;

e Chaque fichier doit porter un intitulé commencant par le numéro d’ordre affecté a la piece
gu’il contient ;

e |’ordre numérique des pieces doit étre croissant et continu.

Exemple pour la piece portant le numéro 1 : 001 Attestation de Monsieur X du 24 février 2021.pdf
Exemple pour la piece portant le numéro 10 : 010 Arrété du 6 juin 2021.doc
Exemple pour la piéce portant le numéro 100 : 100 Déclaration de revenus de Monsieur X.docx

Si le fichier ne respecte pas les régles de nommage, une alerte est automatiquement affichée :

@

3 Téléchargement des fichiers

Mémaoire

Formats acceptes : pdf, doc, doc, odt, |'tf| Taille maximale : 32Mo

'ty Glisser/ déposer ou [ ™ Choisir depuis mon ordinateur ]

Fichier imparté (1)

Mémgire.pdf

Pigce(s) complémentaire(s)

r devant porter um intitulé commenca

ordre affects 2 |a pigez qu'il comtiznt (Articles R

adminiztrat rdrz numérique ds

TE Croissant et continu,

ur al'encont

+ Glisser / déposer ou [ Y Choisir depuis mon ordinateur ]

o
=
a
(o]
1t

Le fichier ne respects pas b format de nommage

A noter :
En cas de tentative de téléchargement de pieces complémentaires en doublon, une fenétre s’ouvrira
pour demander si vous souhaitez ajouter le ou les fichiers en doublon.

12
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2.4.Page 1 - Section 4 : Choix du type d’inventaire

Deux types d’inventaire existent :
e L’inventaire manuel : fichier a importer par l'utilisateur dans le formulaire de dépot ;

e L’inventaire automatique : généré automatiquement par Télérecours administrations, sur la
base des informations complétées par I'utilisateur dans le formulaire de dép6t de document.

A noter :
En cas de dépot d’un courrier, aucun inventaire n’est requis.
a) Inventaire manuel

En cas d’inventaire manuel, la régle relative a la taille maximale et aux formats acceptés décrite dans
le paragraphe 2.3 du présent document (2.3 Page 1 — Section 3: Téléchargement des fichiers)

s’applique.

b) Inventaire automatique

En cas d’inventaire automatique, il est possible de le visualiser avant de procéder au dépé6t de
document en cliquant sur le bouton « Visualiser ». Au clic, I'inventaire automatique s’affichera dans
un nouvel onglet de votre navigateur.

A noter :
Tant que le dépot n'a pas encore été réalisé, I'inventaire automatique comporte une mention
« provisoire ». L'inventaire automatique n’est définitif qu’apres I'’envoi du document.

4 Type d'inventaire ©

Choisir un type d'inventaire

. . . — . Inventaire manuel
® Inventaire automatique [ Insérez votre inventaire
sérez votre inventair

Revenir au dossier Accéder a la vérification

13
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2.5.Page 2 : Réaliser un dépot de document

a) Bouton « Accéder a la vérification »

Si au moins l'une des sections du formulaire est de couleur rouge dans le fil d’Ariane et dans le

formulaire, cela signifie que la section concernée comporte une « erreur » (exemple: le fichier

« Mémoire » est manquant). Dans ce contexte, le bouton « Accéder a la vérification » restera inactif,

jusgu’a ce que cette erreur soit corrigée par vos soins.

£ Envoi de document

1. Type de document ) > (

j > ( 3. Téléchargement

2. Type de mémaire

D> (

4, Type d'inventaire

Mémoire

3 Teéléchargement des fichiers

Meémoire

Formats acceptés : pdf, doc, docx, odt, rtf| Taille maximale : 32Mo

A Veuillez importer un fichier

Piéce(s) complémentaire(s)

Régle de nommage : numéro espace libellé

'+ Glisser / déposer ou [ (=% Choisir depuis mon ordinateur ]

de justice administrative). L'ordre numérique des piéces doit étre croissant et continu,

Formats acceptés : pdf, doc, docx, odt, rtf | Taille maximale : 32Mo

Exemple : 001 Attestation de monsieur X du 24 février 2021.pdf

Exemple : 002 Arrété du 6 juin 2021 portant refus de séjour 3 'encontre de M.X.pdf

Un seul fichier par piéce, chague fichier devant porter un intitulé commencant par le numéro d'ordre affecté & la piéce qu'il contient (Articles R, 414-5 et R. 611-8-5 du code

'+ Glisser / déposer ou [ (=% Choisir depuis mon ordinateur ]

4 Type d'inventaire ©

Choisir un type d'inventaire

® Inventaire automatique

<@ Visualiser

. Inventaire manuel
~  Insérez votre inventaire

Revenir au dossier

Si au moins I'une des sections du formulaire est de couleur orange dans le fil d’Ariane et dans le

formulaire, cela signifie que la section concernée comporte une « alerte » (exemple : non-respect de
la régle de nommage des pieces complémentaires). Dans ce contexte, le bouton « Accéder a la
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vérification » sera toutefois actif, et vous permettra d’accéder a la page de vérification (page 2) du
formulaire. En effet, une « alerte » n’est pas considérée comme bloquante pour procéder au dépot de
document, bien que nous vous encouragions vivement a vous conformer aux regles de format et de
nommage décrites dans la partie 2.3 du présent document (cf. 2.3. Page 1 —Section 3 : Téléchargement
des fichiers).

£ Envoi de document - X
[ 1. Type de document :. > 'i 2. Type de mémoire jl > I 3. Téléchargement I b 'i 4, Type d'inventaire jl

2  Type de mémoire

Choisir un type de mémaire

Mémoire x -

3 Téléchargement des fichiers

Memoire

Formats acceptés : pdf, doc, docx, odt, rtf| Taille maximale : 32Mo

@) Glisser / déposer ou [ (% Chaisir depuis mon ordinateur ]

Fichier importé (1)

Mémoire.pdf {1.75 ko) | (® visustiser) ([ supprimer )

Piéce(s) complémentaire(s)

Un seul fichier par piéce, chague fichier devant porter un intitulé commengant par le numéro d'ordre affecté a la piéce qu'il contient [Articles R. 414-5 et R. 611-8-5 du code
de justice administrative). L'ordre numérique des piéces doit étre croissant et continu,

Formats acceptés : pdf, doc, docx, odt, rif | Taille maximale : 32Mo

Régle de nommage : numéro espace libellé

Exemple: 001 Attestation de monsieur X du 24 février 2021.pdf
Exemple : 002 Arrété du 6 juin 2021 portant refus de séjour & I'encontre de M.X.pdf

@ Glisser / déposer ou [ (* Chaisir depuis mon ordinateur ]

Fichier importé (1)

- I T — -
[\]__cc,'pe\ t complémentaire.pdf (1) (1.75 ka) |I\C€> visusiiser } (B Supprimer )

Revenir au dossier Accéder 3 la vérification

Si le formulaire est correctement complété, alors I'ensemble des sections du fil d’Ariane sont de
couleur verte (voir partie 2.1 Structure du formulaire). Dans ce contexte, le bouton « Accéder a la
vérification » est actif.
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b) Vérification avant envoi

Au clic sur le bouton « Accéder a la vérification », la page 2 du formulaire s’affiche. Cette page vous
permet de vérifier 'ensemble des informations saisies, avant de procéder a votre dépot de document

aupres de la juridiction.

Plusieurs fonctionnalités sont disponibles :

e Les boutons « Modifier » vous permettent de revenir automatiquement sur la section

concernée dans la page 1 du formulaire de dépo6t de document ;

e Les boutons « Visualiser » vous permettent de visualiser le fichier concerné dans un nouvel

onglet de votre navigateur.

£ Envoi de document

(D) Vérification avant envoi

1. Type de document : Mémaire (avec ou sans piéces)

2. Type de mémoire : Mémaire

3. Liste des fichiers joints
Mémoire
Fichier importé (1)
Mémoire.pdf
Piéce(s) complémentaire(s)
Fichiers importés (3)

001 fichier.pdf
002 fichier.pdf
003 fichier.pdf
4. Type d'inventaire

Fichier importé (1)

Inventaire automatique

Y
2]

&
I
2]

' ﬁ

& Madifier

£ Modifier

£ Modifier

®

Visualiser

Visualiser

@ Visualizer

Visualiser

£ Modifier

&> \isualiser




Portail Télérecours
administrations

Fiche mémo : Dépobt de document

Créé : juillet 2024
Par : DSI Conseil d’Etat
Pour : les administrations

MAJ : 04/10/2024

c) Envoi aupres de la juridiction

Dés lors que I'ensemble des informations présentes dans la page de vérification avant envoi est validé
par vos soins, vous étes invités a cocher les cases « Je valide I'ordre, le libellé et la conversion en PDF
de tous mes documents » et « Je valide I’exactitude de mon inventaire », situées en bas de page :

(D) Validation de I'envoi

Je valide I'ordre, le libellé et la conversion en PDF de tous mes documents,

Je valide l'exactitude de mon inventaire,

Revenir au dossier

Une fois les deux cases ci-dessus cochées, le bouton « Envoyer » devient alors actif :

() Validation de I'envoi

a Je valide l'ordre, le libellé et la conversion en PDF de tous mes documents.

a Je valide l'exactitude de mon inventaire.

[

Revenir au dossier ]

Au

clic sur le bouton « Envoyer » :
e Un message de confirmation s’affiche en haut de Télérecours

administrations ;

~/ Votre dépét a bien été effectué X

o Le formulaire de dépot de document est automatiquement fermé et vous étes

automatiquement redirigés vers I'onglet « Documents » ;
e Vos documents sont envoyés a la juridiction.
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3. Suivi d’'un dépdt de document

3.1.Onglet Documents

a) Les différents statuts du dépot de document

Depuis I'onglet « Documents », vous pouvez visualiser le statut de vos dépots de documents.
Cing principaux statuts existent :

1. « En préparation » : Le dépo6t de document est en cours de préparation (mode brouillon), il
n’a pas été envoyé a la juridiction ;
2. « Envoyé» : Vous avez cliqué sur le bouton "Envoyer", le document est en cours

d’acheminement vers la juridiction ;

3. « Déposé » : Le document a été réceptionné par la juridiction ;

4. « Enregistré » : Vos fichiers ont été enregistrés par le greffe de la juridiction ;

5. «Refusé» : Le dépdt de document a été refusé par le greffe et vous pourrez prendre
connaissance du motif de refus en cliquant sur ce pictogramme « ceil ».

, administrations * Changss de juridiction

Dossiers Requétes Dacuments Messages
Accéder aux documents emvayis depuis THérecours administrations 53

Vos documents

Tous les documents En préparation Déposés Enwagistrés par la juridiction Fefusés par la juridiction

N° DOCUMENT (D STATUT DATE DU DEPET TYPE DE DOCUMENT RECLERANT PRINCIRA FICHIERS
1700671 /12345 | & = En préparation - Memaire [avec ou sans piéces) DUPONT Jean 12 ficheers
006 ¥ " DE CHABANNE DU CHATEAL DE 4 fichiers
1700671 /12346 & = En préparation MEmmpire (avec ou sans piéces)

BECOM-LES-BRUYERES Armnaud

1700671 f SETTTT (0 = = Ervoye - MIBMIDIre (avec OU SANS pidces) LARLIE Marie 1 fichiers
1605867 / 202004 ® . Esweginizt 27/04,/2023 Courriar seu JEAMNOT Pigrra-Marig 3 fichiers
1605867 / ZBAEZ9Y @& b Dépose 2770472023 Memoire en difense GAUTHIER Rarmain 3 fichiers
VG0SEET { 1134555 @ ¥ Refusé 26/04/2023 Mémoire en défense GAUTHIER Romain & fichiers

& documents Elements par page 10 -~ Page m

Mon compte A propos de Télérecours
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Pour : les administrations

En cas de probleme technique, les deux statuts suivants peuvent étre constatés :

1. Alerte sur le statut « Envoyé » : Une alerte est automatiquement affichée si le dépot de
document reste au statut « Envoyé » pendant plus de deux minutes. Cela signifie que le dépo6t
rencontre un retard d’acheminement vers la juridiction.

Cette alerte est matérialisée par une pastille rouge sur I'onglet « Documents » dans le haut de
page de Télérecours administrations, un bandeau « Alerte » visible en haut de l'onglet
« Documents » ainsi qu’un point d’exclamation dans un rond rouge 0 a droite du
numéro de document concerné : o

1,_,-‘:," Télérecours administrations | Tribunal administratif de Paris % Changer de juridiction Rechercher le dossier

. s .
Dossiers Requétes Documents Messages

2300018 /558 @ @ = Envoyé - Réponse & un moyen d'ordre public BOUTOM PIECE historigue 2 fichiers '
Un ou plusieurs documents rencontrent un retard d’acheminement vers Ia juridiction. Nous mettons tout en ceuvre pour le(s) acheminer.

En cas d'urgence, vous pouvez envoyer votre document par tout moyen, en indiguant 3 12 juridiction sen numéro tel que visible dans la 15" colonne du tableau ci-dessous.

A Merte ‘

En cas d'urgence, il vous est possible d'envoyer le document a la juridiction par tout moyen.

Deux scénarios sont possibles pour un dép6t concerné par une alerte sur le statut « Envoyé » :
a) Le probléme technique est résolu et le dép6t de document passe automatiquement au statut
« Déposé » (il est donc réceptionné par la juridiction) ;
b) Le probléme technique ne peut pas étre résolu et le dép6t de document passe au statut « En
échec ».

2. « Enéchec » : Le document ne peut pas étre déposé aupres de la juridiction concernée. Il vous
est demandé de procéder a un nouveau dépot depuis le portail Télérecours administrations.
Le statut « En échec » est matérialisé par une pastille rouge sur I'onglet « Documents » dans
le haut de page de Télérecours administrations ainsi que par un bandeau d’information « En

échec » visible en haut de I'onglet « Documents ».

< administrations | Tribunal administratif de Paris | % Changer de juridiction Rechercher le

. s .
Dossiers Requétes Documents Messages

A En échec

Un ou plusieurs documents sont passés au statut « En échec » au cours des 3 derniers jours, et n'ont pas pu étre déposés auprés de la juridiction
Nous nous excusons pour la géne occasionnée et nous vous invitons & procéder a un nouvel envoi

® Ce ge disparail iq t 3 jours aprés le passage au statut « En échec » du ou des documents concernés.

Ce bandeau est automatiquement supprimé trois jours apres le passage au statut « En échec »

du dépobt concerné. Néanmoins, dans la liste des documents, le dépot concerné restera au
statut « En échec ».
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b) Visualisation d’'un dépot de document

Vous pouvez visualiser vos documents en cliquant sur le bouton de visualisation (pictogramme « ceil
») situé a droite du n° de Dossier / n° de Document.

administrat
Diossiers Requétes Documents Messages
Vos documents
Tous les documents En préparation Déposés
N* DOCUMENT (D STATUT DATE DU DEPCT

1700671 /12345 | &

1700671 /12346 &

106 fSETTTT D @

1605867 / 202094 &

1605867 / 2BRE294 @

1605B6T / 1134555 &

6 doruments

= En préparation

= En préparation -

-+ Ervoyd

~ Enmegisted 2770472023
& Déposé 270452023
% Behusd 26/04/2023

Enwegistrés par la juridiction

THPE DE DOOUMENT

Mimaire [aves ou sans pisces)

Mémoire [avec ou sans pidces)

Mbrmipire (aves ou sans pidces)

Courrier seul

Mémuoire en défense

Mamaire en difense

Eléments par page

Accéder aux dotuments envoyis depuis Tiérecours administrations &3

Refusés par la jusdiction

RECUERANT PRINCIPAL

DUPONT Jean

U[_: CHABANNE UL_I CHATEAL DE
BECOIM-LES-BRUYERES Armaud

LARLUIE Marie
JEAMNNOCT Pienre-Marie
GAUTHIER Rormain

GAUTHIER Romain

LU '

FICHIERS

12 fchaers.

4 fichiers

1 fichiers

2 fichiors

3 fichiers

8 fichiers

Au clic sur le bouton de visualisation, vous étes redirigé vers la page de consultation du document, ou
I’ensemble des informations saisies dans le formulaire de dép6t de document s’affichent (y compris

les fichiers téléchargés).

[ -@' Pour votre information

> Consultation d'un document v Enregistré

Le document a été enregistré par la juridiction.

Mémoire

4. Type d'inventaire

(@ Contenu de l'envoi

3. Liste des fichiers joints

1 Nom du document principal pdf

2 Nom du document.pdf

1. Type de document : Mémaire (avec ou sans piéces)

2. Type de mémoire : Mémoire

Piéces complémentaires - 11 piéces

(2Mo)

2Mo) | ® Visualiser

@ Visualiser
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Si vous le souhaitez, vous pouvez toujours consulter vos ) . -
. . L, . Consulter les documents envoyés depuis Telérecours B3
anciens documents depuis Télérecours en cliquant sur le

bouton en haut de page « Consulter les documents envoyés depuis Télérecours ».

3.2. Notifications par mail

e Apres un dépot de document, un avis automatique de dépoét est automatiquement envoyé
par courriel aux adresses de messagerie renseignées sur le dossier ainsi qu'a I'utilisateur ayant
effectué le dépot, méme si celui-ci n'est pas enregistré comme contact ou personne informée
sur le dossier ;

e Aprés l'enregistrement d’un dépot par le greffe, un accusé d’enregistrement est
automatiquement envoyé par courriel aux adresses de messagerie renseignées sur le dossier ;

e Apres le refus d’'un dépot par le greffe, une notification de refus est automatiquement
envoyée par courriel aux adresses de messagerie renseignées sur le dossier.

Ces notifications comportent notamment la date et I’'heure de dép6t, de I'enregistrement ou de refus
(heure de Paris).
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