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Introduction

Le dépot de requéte est une fonctionnalité de Télérecours administrations permettant aux
administrations de transmettre une requéte complete a la juridiction.

Cette « fiche mémo » décrit les étapes a suivre ainsi que les régles a respecter pour effectuer et suivre
un dépot de requéte sur Télérecours administrations.
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1. Contexte du dépot de requéte

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 requéte

Vous pouvez accéder au formulaire de dépo6t de requéte depuis Télérecours administrations ou via
Télérecours (portail historique) :

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

e Accédez a l'onglet « Requétes » ;

e Cliquez sur le bouton « Déposer une requéte » :

s administrations | S Changer de juridiction
Dossiers Requétes Documents Messages
Consulter les requétes envoyées depuis Télérecours &=
Vos requétes (&) Déposer une requéte
Toutes les requétes En préparation Déposées Enregistrées par |2 juridiction Refusées par la juridiction
N®PROVISOIRE % N*DOSSIER & STATUT 2 DATE DU DEPOT 3 FICHIERS
2308059 & = En préparation - 12 fichiers
2306063 > =+ En préparation = 3 fichiers
2306086 & —+ Envoyé - § fichiers
2208028 @ 2208057 ~' Enregistré 27/04/2023 1 fichier
2205173 = 2208032 ~ Enregistré - 4 fichiers
2205169 ® & Déposé 26/04/2023 3 fichiers
2204144 @ X Refusé 25/04/2023 4 fichiers
7 requétes éléments par page: 10 v Page 1200

e Une fois cette action effectuée, le formulaire de dép6t de requéte s'affichera.
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2) Depuis Télérecours (lien vers le portail historique : https://www.telerecours.fr/)

e Accédez a I'onglet « @Requétes » ;
e C(Cliquez sur le bouton « Préparer le dépot d’une requéte » :

e~
. - o —
& Vos Dossiers @ Requétes @ Documents Messages Télechargements - « Afficher le menu Superviseur
A Recherche : [N° dossier / Nom | [Tous les dossiers ] [ Dossiers Télérecours seuls Recherche svancée
- |l Dossiers enrdlés : Yous avez 1 dossier enrblé ges : Vous avez recu 338 nouveaux
% Actualiser ﬁ_ |

https://administrations.int1.telerecours.fr

Accéder & l'onglet Requétes du portail Télérecours administrations

[JToutes En préparation Envoyées (] Enregistrées par la juridiction [J Refusées par la juridiction

[ | N° provisoire | Dépét effectué le ~ Requérant principal Fichiers Statut de la requéte
87125 10/09/2024 15:39:36 JUR_705 (] EnvoyAde
87066 23/08/2024 15:06:18 JUR_T705 [»] EnvoyA®e

“IMPORTANT : Vos dépéts de requétes(s) en cours de préparation depuis le portail Télérecours administrations ne sont pas accessibles sur cette page, mais exclusivement sur le portail Télérecours administrations :

Préparer le dépét d'une requéte

o Une fois cette action effectuée, le formulaire de dép6t de requéte s'affichera.

1.3. Type de profils

e Valideur : Un utilisateur dont le profil est « Valideur » est autorisé a préparer

un dépot de

requéte (brouillon), a réaliser un dép6t de requéte et a consulter un dépo6t de requéte.
e Saisie : Un utilisateur dont le profil est « Saisie » est autorisé a préparer un dépot de

requéte (brouillon) et a consulter un dépot de requéte.




R . sy, A
) Portail Télérecours Créé : il 2024

administrations Par : DSI Conseil d’Etat
Fiche memo : Dépot de requéte MAJ : 04/10/2024

Pour : les administrations

2. Présentation du formulaire de dépo6t de requéte

2.1.Structure du formulaire

Le formulaire de dép6t de requéte est composé de 2 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 d’un bloc permettant la saisie d’une référence interne, suivi
de 5 sections :

1) Section 1 « Urgence et matiere » ;

2) Section 2 « Décision attaquée » ;

3) Section 3 « Dépot de fichiers » ;

4) Section 4 « Type d’inventaire » ;

5) Section 5 « Information par courriel ».

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

a) Lefil d’ariane

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

Créé le 04/08/2024 & 21h27

Formulaire de dépot de requéte

1. Urgence et matiére > 2. Décision attaguée > 3. Fichiers déposés > 4. Inventaire > 5. Information par courriel

Référence interne 20 caractéres maximum
Les champs marqués d'un * sont obligatoires

1 Urgence et matiére

Urgence *
'-: ) Non

O oui

Matiére *

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 Siune 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 dép6t de requéte » du présent document.

b) Fonctionnement des boutons

e Bouton « Revenir a la liste des requétes » : au clic, un message de

[ Revenir a la liste des requétes ]

confirmation s’affiche vous invitant a enregistrer en brouillon votre
dépot de requéte, ou a quitter le formulaire sans enregistrer de brouillon ;

e Bouton « Supprimer un brouillon » : ce bouton est symbolisé par une icone de corbeille ‘F}
et est inactif tant que le dép6t n’a pas encore été enregistré en brouillon. Au clicsurce ’

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 :

5 Information par courriel

Courriels complémentaires

@ Ajouter un nouveau courriel M
[ Revenir 3 la liste des requétes ﬂ

2) Ou en quittant le formulaire de dépét de requéte, soit depuis le

[ Revenir a la liste des requétes

bouton « Revenir a la liste des requétes » en bas de page soit depuis
le bouton « Retour a la liste des requétes » en haut a gauche du .
formulaire.
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Au clic sur un des deux boutons, un

Quitter le brouillon

message de confirmation s’affiche vous

invitant a enregistrer en brouillon votre Vious avez effectué des modifications et vous &tes sur le point de quitter le
brouillon.

dépot de requéte, a quitter le formulaire

Souhaitez-vous enregistrer vos modifications ?

sans enregistrer de brouillon ou a rester

sur le formulaire : [ Annuler ] [ Quitter sans enregistrer ]

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

~' Wotre brovillon a bien £t sauvegardé >

A noter :

Lorsqu’un brouillon est enregistré, un numéro provisoire est attribué a la requéte en préparation.

Comment reprendre un brouillon ?

e Accédez a I'onglet « Requétes » ;
Cliquez sur le pictogramme crayon “ situé a droite du n° de requéte, seules les
requétes au statut « En préparation » peuvent étre éditées ;

e Au clic sur le bouton vous serez renvoyé vers la page de saisie du formulaire de dép6t de
requéte.

5 administrations | Triunsl adiinistratif de Pacis | 5 Changer de jeridicsion
Dassiers Requétes [otuments. Messages
Canjulber Bes revpdtes ernopies depuis Telemiours 5
Vos requétes { ine requéte
Foutes bes requstes En préparstion r—— Enregistrées par | juridiction Rebuses par ka juridictian

LIS & s Er pedpaniien 12 fichiers

2E0E0ES ¥ nr En pedparEton c 3 fichiers

Y

A noter :

En absence de reprise d’un brouillon pendant 90 jours, le brouillon concerné sera automatiquement
supprimé 91 jours apres sa création.
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2.2.Page 1 - Sections 1 & 2 : « Référence interne », « Urgence et matiere » et
« Décision attaquée »

Au-dessus des sections 1 et 2, vous trouverez un bloc facultatif nommé « Référence interne ».
a) Référence interne

Vous avez la possibilité de renseigner une référence interne dans votre requéte, qui figurera ensuite
dans votre dossier. Le nombre maximal de caractéres pouvant étre saisis est de 20.

Référence interne 20 caractéres maximum

b) Urgence et matiéere
Les champs « Urgence » et « Matiére » doivent étre saisis :

e Pour « Urgence », deux options vous sont proposées : « Non » et « Oui ».
e Sivous sélectionnez le bouton « Oui », il vous sera demandé de compléter le champ « Type
d’urgence » :

1 Urgence et matiére

Urgence *
) Non

C;j Qui

Type d'urgence *
Elections % a
Mati Elections -
Etrangers 144h
Etrangers & ]
Etrangers 96h
g Dec Gens du voyage
Aute OGTF 3 mois v

e La « Matiére » est a sélectionner dans la liste déroulante correspondante.
e Sivous souhaitez supprimer votre choix, vous pouvez cliquer sur la croix a droite du champ :

Matiére *

lsutre %




R . 21 £ A
) Portail Télérecours Creé : il 2024

.. . Par: DSIC il o’Etat
administrations e
Pour : les administrations

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

c) Décision attaquée
Pour les Tribunaux administratifs

Trois champs sont a saisir : « Auteur de la décision attaquée », « Date de la décision » et « Je dispose
du fichier contenant la décision attaquée » :

e Pour « Auteur de la décision attaquée », un champ textuel est a votre disposition.

e Pour « Date de la décision », vous pouvez soit entrer la date directement dans le champ
textuel, soit utiliser le bouton « sélecteur de date » symbolisé par une icone |
calendrier :

2 Décision attaquée

Auteur de la décision attaquée *

Date de la décision

< aolt v 2024 > | attaquée =

1 2z 3 | )

S
5 6 7 8 9 10 1
1213 14 15 & 1T 1B
3
19 2 21 22 23 24 25
26 2 8 29 30 31
! - - i naximale : 32Mo
@) Glisser / déposer ou [ (% Chaisir depuis mon ordinateur J

e Pour le champ « Je dispose du fichier contenant la décision attaquée », vous avez le choix
de cliquer sur « Non » ou « Oui » ;
e Auclicsur « Non », il vous sera demandé de justifier I'absence du fichier :

2 Décision attaquée
Auteur de la décision attaquée *
DUPQONT Jean
Date de la décision

02/08/2024

Je dispose du fichier contenant la décision attaquée *

(® Non

Justifier I'absence du fichier contenant la décision attaguée *

O oui
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e Sivous cliquez sur « Oui », il faudra renseigner le « Numéro de la décision attaquée » ainsi
que de déposer le « Fichier contenant la décision attaquée » dans la zone de dépét :

2 Décision attaquée
Auteur de la décision attaquée *

DUPONT Jean

Date de la décision

02/08/2024

Je dispose du fichier contenant |a décision attaquée *

Non

@ Qui

MNuméro de la décision attaquée

Fichier contenant la décision attaquée *

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

A noter :

Le numéro de la décision attaquée figure au niveau de I’entéte du fichier de la décision attaquée.

Les regles de téléchargement d’un fichier sont détaillées dans la section suivante (2.3 Page 1 — Section

3 : Dépot de fichiers).

Pour les Cours d’appels administratives et le Conseil d’état

Quatre champs sont a saisir : « Niveau de saisine », « Auteur de la décision attaquée », « Date de la

décision » et « Je dispose du fichier contenant la décision attaquée » :

2 Décision attaquée

Miveau de saisine *
Auteur de la décision attaquée *
Date de la décision *

Je dispose du fichier contenant la décision attaguée *
() Non

() oui

Les champs « Date de la décision » et « Je dispose du fichier contenant la décision attaquée » se

remplissent de la méme maniére que pour les TA.

10
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Les champs « Niveau de saisine » et « Auteur de la décision attaquée » se remplissent avec les listes
déroulantes. Les listes déroulantes apparaissent en cliquant n’importe ou dans la case du champ
correspondant.

2.3.Page 1 - Section 3 : Dépot de fichiers

a) Pieces dématérialisables

Les fichiers peuvent étre déposés en les glissant/déposant dans la zone de dépét directement depuis
|'explorateur de fichiers de votre ordinateur, ou en cliquant sur le bouton « Choisir depuis mon
ordinateur ».

Pour le dépot d'une requéte, un seul fichier est autorisé. La zone de dépdt sera automatiquement
désactivée apres l'import d'un fichier. Il est néanmoins possible de supprimer le fichier si nécessaire et
d'en importer un nouveau.

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

3 Dépét de fichiers

Requéte *

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

Piéces complémentaires

Un seul fichier par piéce, chaque fichi nt porter un intitulé com fecté 3 la pi 1'll contient [Article R. 414-5 du code de justice administrative).

ces non dématérialisables doit s'inscrire dans la continuité de I'ordre des piéces dématérialisables.

L'ordre numérique des piéces doit étre cr t et continu. L'ordre des
Formats acceptés : pdf, doc, docx, odt, rtf | Taille maximale : 32Mo

Régle de nommage : numeére espace libellé

J'ai des pigcas complémentaires non dématérizlisables 3 transmettre (Article R 414-5 du code de justice administrative).

Taille maximale et formats acceptés :

e Lataille maximale d’un fichier est de 32 Mo ;
e Les fichiers doivent étre au format PDF, DOC, DOCX, ODT ou RTF.
o A noter: les fichiers sont automatiquement convertis au format PDF par Télérecours
administrations ;
e Pour un document scanné, pensez a réduire la résolution lors de la numérisation afin de
diminuer le poids du fichier.

11
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Régles de nommage pour les piéces complémentaires (cf. article R.414-5 du code de justice
administrative) :

e Un seul fichier par piéce est autorisé ;

e Par exception, en cas de série homogene, vous pouvez regrouper plusieurs pieces jointes dans
un ou plusieurs fichiers, a la condition que le référencement de ces fichiers ainsi que 'ordre
de présentation, au sein de chacun d'eux, des piéces qu'ils regroupent soient conformes a
I'énumération, figurant a l'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 piéce
gu’il contient ;

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

Exemple pour la piéce 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 Dépdt de fichiers
Requéte *

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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b) Pieces non dématérialisables
e Sivous souhaitez ajouter des pieces complémentaires non dématérialisables, cochez la case
« J'ai des pieces complémentaires... » en bas de la section 3 :

3 Dépét de fichiers

Requéte *

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

® Glisser / déposer ou [ [ Choisir depuis mon ordinateur ]

Piéces complémentaires

Un seul fichier par piéce, chaque fichier devant porter un intitulé commengant par le numéro d'ordre affecté & |a piéce qu'il contient (Article R. 414-5 du code de justice administrative).
L ordre numérique des piéces doit &tre croissant et continu. L'ordre des pidces non dématérialisables doit s'inscrire dans la continuité de I'ordre des piéces dématérialisables.

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

Régle de nommage : numeére espace libellé

Exemple : 001 Attestation de monsieur X du 24 février 2021.pdf
Exemple : 002 Arrété du € juin 2021 poriant refus de séjour & |'encontre de M.X.pdf

J'ai des pigcas complémentaires non dématérizlisables 3 transmettre (Article R 414-5 du code de justice administrative).

e En cochant la case, vous pourrez ajouter le nom des piéces que vous transmettrez par une
autre voie. Les regles de nommage décrites ci-dessus s’appliquent également aux pieces
complémentaires non dématérialisables.et I'ordre numérique doit suivre celui des pieces
complémentaires dématérialisables.

e Vous avez la possibilité de supprimer ou d’ajouter autant de piéces que vous le souhaitez.

B Jai des piéces complémentaires non dématérialisables & transmettre (Article R. 414-5 du code de justice administrative).

Si les caractéristiques de certaines piéces font obstacle & leur communication par voie électronigue, vous pouvez les transmettre :

* par voie postale,
» en les déposant directement au greffe de la juridiction administrative que vous avez sélectionnée.

Merci de bien vouloir les répertorier ci-dessous en respectant les régles de nommage applicables aux piéces complémentaires.

001 Pigce 1 B Supprimer

@ Ajouter une piéce complémentaire non dématérialisable

e Le bouton « Ajouter une piéce complémentaire non dématérialisable » est grisé tant que le
champ de texte du nouvel ajout reste vide.

13
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2.4.Page 1 - Section 4 & 5 : Choix du type d’inventaire et personnes informées

a) Section 4, choix du type d’inventaire
Deux types d’inventaire existent :

e L’inventaire manuel (fichier a importer par I'utilisateur dans le formulaire de dépot) ;
e Ll’inventaire automatique (généré automatiquement par Télérecours administrations, sur la
base des informations complétées par I'utilisateur dans le formulaire de dépo6t de requéte).

a) Inventaire manuel

Si vous choisissez l'inventaire manuel, la regle relative a lataille maximale et aux formats
acceptés décrite dans le paragraphe 2.3 du présent document s’applique.

b) Inventaire automatique

Si vous choisissez I'inventaire automatique, il est possible de le visualiser avant de procéder a I'envoi
de la requéte en cliquant sur le bouton « Visualiser ». Au clic, I'inventaire automatique s’affiche dans
un nouvel onglet de votre navigateur.

4 Inventaire

Sélectionner le type d'inventaire souhaité *

= . N _— —. Inventaire manuel
(@) Inventaire automatique [ & Visusliser (]

~ Insérez votre inventaire

A noter :
Tant que la requéte n’a pas été transmise, l'inventaire automatique comporte la mention
« provisoire ». L'inventaire automatique n’est définitif qu’apres le dépot effectif de la requéte.

14
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b) Section 5, personnes informées

Vous pouvez ajouter des courriels complémentaires afin que d’autres utilisateurs recoivent les
informations et documents relatifs a la requéte envoyée par la juridiction.

e C(Cliguez sur le bouton « Ajouter un nouveau courriel » :

5 Information par courriel

Courriels complémentaires

@ Ajouter un nouveau courriel

e Au clic sur le bouton, vous avez la possibilité de renseigner un Courriel complémentaire, le
format doit étre du type « XXX@XXX.XXX » OU « XXX@XXX.XXX.XXX » ;

e Vous pouvez supprimer un courriel en cliquant sur le bouton « Supprimer » a droite du champ
concerné :

5 Information par courriel

Courriels complémentaires

Matthieu.dupont@fr.com  Supprimer

™ Supprimer

e Le bouton « Ajouter un nouveau courriel » est grisé tant que le champ de texte du nouvel
ajout reste vide.

2.5.Page 2 : Réaliser un dépot de requéte

a) Bouton « Accéder a la vérification »

Si au moins I'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
« Requéte » est manquant). Dans ce contexte, le bouton « Accéder a la vérification » restera
inactif, jusqu’a ce que cette erreur soit corrigée par vos soins.
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[ J ] A
Créé : juillet 2024

Par : DSI Conseil d’Etat

Portail Télérecours
administrations

Fiche mémo : Dépot de requéte

Pour : les administrations
MAJ : 04/10/2024

\(\F 1. Urgence et matiére

. N S - 3 B
4. Inventaire J > 1§ 5. Information par courriel )

D>

)l > l( 2. Décision attagquée ) > ( 3. Fichiers déposés

Dépét de fichiers

Requéte *

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

Ay veuillez imparter un fichier

Piéces complémentaires

Un seul fichier par piéce, chaque fichier devant porter un intitulé commengant par le numéro d'ordre affecté & la piéce quiil contient (Article R. 414-5 du cede de justice administrative).
L'ordre numérique des piéces doit étre croissant et continu. L'ordre des piéces non dématérialisables doit s'inscrire dans la continuité de I'ordre des piéces dématérialicables.

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

Régle de nommage : numéro espace libellé

Exemple : 001 Attestation de monsieur X du 24 février 2021.paf
Exemple : 002 Arrété du 6 juin 2021 portant refus de séjour 3 I'encontre de M.X.pdf

Si au moins l'une des sections du formulaire est de 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
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 dépdt de
documents, 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 : Dépot de

= N s 3 N - - - N -
l 1. Urgence et matiere y > Y 2. Décision attaquée J > 3. Fichiers déposes ) 2| 4. Inventaire ) b Y 5. Information par courriel )
Régle de nommage : numéro espace libellé
Exemple : 001 Attestation de monsieur X du 24 février 2021.pdf
Exemple : 002 Amété du 6 juin 2021 portant refus de séjour & I'encontre de M.X.pdf
@ Glisser / déposer ou [ = Cholsir depuis mon ordinateur J

Fichiers importés (4)

acknowledgment_accusé pdf généré par PAPLpdf L‘J (2.6 ko) 'C(.-) =='>\ (E’ :Jp-:‘mir:\ ]

001 fichier.pdf (2438 ko
002 fichierpdf 248 ko)
2438 ko)

003 fichier.pdf

(@ Un ou plusieurs fichiers importés ne respectent pas la régle de nommage.

| @) (F e
sl
@ @)

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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) Portail Télérecours Créé : il 2024

.. . Par : DSIC il d’Etat
administrations e me e
Pour : les administrations

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

b) Vérification avant envoi

Au clic sur le bouton « Accéder a la vérification », la page 2 du formulaire s’affiche. Celle-ci vous
permet de vérifier I'ensemble des informations saisies, avant de procéder a I'’envoi de requéte 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 dépot de requéte ;

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

e Le bouton « Retour a la liste des requétes » vous permet de retourner a la page de la liste des
requétes. Une demande d’enregistrement en brouillon vous sera alors proposée.

& | Retour 4 la liste des requétas

Formulaire de dép6t de requéte

(D Veérification avant envoi

Référence interne

Référence interne : Aucune référence n'a té renseignée

2y oy
1. Urgence et matiére (& Mosifier )

Urgence : Non

Matiére : Autre

2. Décision attaquée

Auteur de la décision attaquée : DUPONT Jean
Date de |a décision : 02/08/2024
Justification de I'absence du fichier contenant la décision attaquée :

Perdu

3. Fichiers déposés ,:_ Wod :,_..:,

Requéte - 1 fichier

Requétapdf {1.75 ko

17




L\ . 71 2 AU
) Portail Télérecours Créé  illet 2024
(I . Par : DSI Consell d’Etat
ad min IStratI ons Pour : les administrations
Fiche mémo : Dépot de requéte MAJ : 04/10/2024

¢) Envoi aupres de la juridiction

Lorsque I'ensemble des informations présentes dans la page de vérification avant envoi est validé par
vos soins, vous devez 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 :

@ Validation de I'envoi
Je valide l'ordre, e ibellé et la conversion en POF de tous mes documents,

Je valide l'exactitude de mon inventaire.

Rewvenir au formulaire

Une fois les 2 cases ci-dessus cochées, le bouton « Envoyer la requéte » devient alors actif :

(@ Validation de I'envoi
B Jevalide [ordre, |e libellé et a conversion en PDF de fous mas documents,

B Je walide I'exactitude de mon inventaire.

= e

Au clic sur le bouton « Envoyer la requéte » :
e Un message de confirmation s’affiche en haut de Télérecours V' Votre dépdt a bien été effectué X

administrations ;

o le formulaire de dépot de requéte est automatiquement fermé, et vous étes
automatiquement redirigé vers I'onglet « Requétes » ;

e Votre requéte est envoyée a la juridiction mais il faut étre attentif au statut de votre dépot
afin de vous assurer de sa bonne réception par la juridiction. Le détail des statuts est détaillé

dans le paragraphe suivant.
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administrations

Portail Télérecours

Fiche mémo : Dépot de requéte

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

MAJ : 04/10/2024

3. Suivi d’'un dépodt de requéte

3.1.0nglet « Requétes »

a) Les différents statuts de dépot de votre requéte

Depuis l'onglet « Requétes », vous pouvez visualiser le statut de vos dépots de requétes.

5 principaux statuts existent :

1. « En préparation » : Le dépot de requéte est en cours de préparation (mode brouillon), elle

n’a pas été envoyée a la juridiction ;

2. «Envoyé »
d’acheminement vers la juridiction ;

3. « Déposé » : La requéte a été réceptionnée par la juridiction ;

4. « Enregistré » : La requéte a été enregistrée par le greffe ;

: Vous avez cliqué sur le bouton "Envoyer", la requéte est en cours

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

5 Changer o oo

Dssiers, Requétes Diacuments Messages

Vos requétes

2 B prpastion
2306063 pavitia
I + Lawoys
2208020 v 2208057 ! gt T3
& =+ Envoy
2205169 & L D 264023
...... ¥ matud v

Toutes les requétes En preparation [éposses rergistrées par b undichon Rehusies per la juridictior

Conwultar les requétes envospses depus TéEmoouns 5

1.:'.:' Difpoiser une regusie

12 fichiers

3 dchiers

5 fchiprs

1 fchier

A fickiers

3 fichiers

4 fchiers
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) Portail Télérecours Créé : il 2024

.. . Par : DSIC il d’Etat
administrations e me e
Pour : les administrations

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

En cas de probléeme technique, I'un des deux statuts suivants peut apparaitre :

1. Alerte sur le statut « Envoyé » : Une alerte est automatiquement affichée si le dépot de
requéte reste au statut « Envoyé » pendant plus de 2 minutes. Cela signifie que le dép6t

rencontre un retard d’acheminement vers la juridiction.

Cette alerte est matérialisée par une pastille rouge sur I'onglet « Requétes » dans le haut de
page de Télérecours administrations, un bandeau « Alerte » visible en haut de l'onglet
« Requétes » ainsi qu’un point d’exclamation dans un rond rouge (7} a droite du numéro
de requéte concerné :

¢ administrations | Tribunal administratit de Parie % Changer e juridiction
N .
Dossiers Requétes Documents Messages
2300016 /558 @ @ = Envoyé - Réponse & un moyen d'ordre public BOUTON PIECE historigue 2 fichiers '
O\ Alerte
Une ou plusieurs requétes rencantrent un retard d'acheminement vers la juridiction. Nous mettons tout en ceuvre pour le(s) acheminer.
En cas d'urgence, vous pouvez envayer voire requéte par tout moyen, en indiguant & la juridiction son numeéro provisoire tel gue visible dans la 1°™ colonne du tableau ci-dessous.

En cas d'urgence, il vous est possible d'envoyer la requéte 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 dépbt de requéte passe automatiquement au statut
« Déposé » (il est donc réceptionné par la juridiction) ;
b) Le probléme technique ne peut pas étre résolu ; le dépot de requéte passe alors au statut « En
échec ».

2. « Enéchec » : La requéte ne peut pas étre déposée 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 « Requétes » dans le
haut de page de Télérecours administrations ainsi que par un bandeau d’information « En
échec » visible en haut de I'onglet « Requétes ».

< adminisktrations | Tikunal adeministeatif de Paris % Changes de juridiction

. .
Dossiers Requétes Documents Mezzages

A En échec

Une ou plusieurs requétes sont passées au statut « En échec » au cours des 3 derniers jours, et n‘ont pas pu étre déposées auprés de la juridiction.
Nous nous excusons pour la géne occasionnée et nous vous invitons & procéder & un nouvel envoi.

® Ce message disparaitra automatiquement 3 jours aprés le passage au statut « En échec » de la ou des requétes concernées.

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

du dépot concerné. Néanmoins, dans la liste des requétes, le dépot concerné restera au statut
« En échec ».
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Portail Telerecours Cree : juillet 2024

Par : DSI Conseil d’Etat

W administrations | C
Pour : les administrations

CONSEIL D'ETAT Fiche mémo : Dépbt de requéte MAJ : 04/10/2024

b) Visualisation d’'un dépot de requéte

Vous pouvez visualiser vos requétes en cliquant sur le bouton de visualisation (pictogramme « ceil
» ) situé a droite du numéro de requéte :

= administrations

Dossiers Requétes Dacuments Messages

Consulter les requites ervoyees depuis Télérecours B3

Vos requétes

Toutes |es reguites En préparaton DHéposées Enragistrées par la juridiction Refusées par la undiction

W PROVISOIRE h* DXOSSIER STATUT DATE D4 DEROT FIHIERS
230a059 & - e B prdpasatian - 12 fichigrs
2306063 & = En préparation 3 fichiers
2306088 & - =+ Envoye - 5 fichiers
2208028 & ZI0BIST « Enregistré 20442023 1 fichier
2205173 a&® =+ Envoye - 4 fichiers
2205169 4 - o Déposé 26,/0472023 3 fichiers
2204744 = - = Refusé 25,/04/2023 4 fichiers

T requétes éléments par page : 10 v n Faga 1200 -

Au clic sur le bouton de visualisation, I'ensemble des informations saisies dans le formulaire de dépot
de requéte (dont les fichiers téléchargés) s’affiche.

B> Consultation de requéte & Deposs x

FE Pour votre information
( La requte a &té deposia, elle sera prochainemant traitéa par la juridiction,

(11 Contenu de I'envoi

Réference interne
Référence interne : REF-00-2022

1. Urgence et matiére

Urgence @ Oui
Type d'ungence : Référé

Matidre : Marché et contrats publics

2. Decision attaquee

Auteur de la décision : Autorité de régulation de la communication audiovisuelle

% numériquea (ARCOM)
Furner
S
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Portail Télerecours Cree : uillet 2024
(I . Par : DSI Consell d’Etat
ad min IStratI ons Pour : les administrations
Fiche mémo : Dépot de requéte MAJ : 04/10/2024

Si vous le souhaitez, vous pouvez toujours consulter vos

Consulter les requétes ervayées depuis Télérecours 5

anciennes requétes depuis Télérecours en cliquant sur le

bouton en haut de page « Consulter les requétes envoyées depuis Télérecours ».

3.2. Notifications par mail

Aprés un dépot de requéte, un avis automatique de dépot est automatiquement envoyé par
courriel aux adresses de messagerie renseignées sur le dossier ;

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 ;
Aprés 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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