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Comment régulariser un dépôt de requête papier ou fax                  
dans  Télérecours ?   

 

Seul l’utilisateur avec un rôle de « Valideur » peut déposer une requête, un  
mémoire ou des pièces par Télérecours. 

 

Il ne faut pas régulariser la requête par le dépôt de cette même requête dans 
Télérecours car cela crée un doublon.  

Vous devez attendre que le greffe vous envoie l’accusé de réception de la 
requête déposée par fax comportant votre numéro de dossier. 

  

Règles à respecter pour le dépôt de pièces depuis Télérecours :  

Chaque pièce doit faire l’objet d’un fichier distinct : le nom du fichier doit au 
moins reprendre le numéro d’ordre affecté à la pièce par l’inventaire détaillé. 
En cas de recours à la génération automatique de l’inventaire, le nom du 
fichier devra également décrire le contenu de la pièce de manière 
suffisamment explicite (Exemple : « PJ1 nom de la pièce ») et comporter au 
maximum 80 caractères, espaces compris. 

En cas de série homogène, vous pouvez alors regrouper plusieurs pièces 
jointes dans un ou plusieurs fichiers, à la condition que le référencement de 
ces fichiers ainsi que l'ordre de présentation, au sein de chacun d'eux, des 
pièces qu'ils regroupent soient conformes à l'énumération, figurant à 
l'inventaire, de toutes les pièces jointes à la requête. 

Les lettres avec des caractères accentués sont remplacées par ces mêmes 
lettres sans caractère accentué. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous devez attendre que le greffe vous envoie l’accusé de réception de la requête 

déposée par fax comportant votre numéro de dossier. 
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1700100 

N° de dossier 
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- Rechercher votre dossier  

- Cliquer sur le bouton  « Préparer l’envoi d’un document »  
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Rechercher votre dossier par 
son n° de dossier 

- Choisir type de document « Mémoire (avec ou sans pièces) » et type du 
mémoire « Régularisation de la requête envoyée par fax / papier » 

- Ajouter la requête, les pièces complémentaires si besoin et l’inventaire des 
pièces (possibilité de générer l’inventaire en utilisant la fonction « inventaire 
automatique ») 

- Envoyer 

- Envoyer 
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Transmission des pièces 

 

Principe : obligation de transmettre chaque pièce par fichier informatique distinct : 

 En cas de recours à l’inventaire manuel, chaque fichier transmis au moyen de 
l’application Télérecours doit porter un intitulé commençant par le numéro 
d'ordre affecté à la pièce qu'il contient par l'inventaire détaillé.  

Exemple : 

•Intitulé du fichier informatique: PJ1 ou Pièce 1    
-> Cet intitulé doit correspondre à la pièce intitulée « PJ1 nom de la pièce » ou 

« Pièce 1 nom de la pièce » dans l’inventaire détaillé. 

  

 En cas de recours à la génération automatique de l’inventaire, l'intitulé du fichier 
doit décrire également le contenu de cette pièce de manière suffisamment 
explicite (80 caractères maximum espaces compris). 

Exemple : 

• Intitulé du fichier informatique: « PJ1 [espace] nom de la pièce » (intitulé explicite)  

• Intitulé du fichier informatique: « PJ2 [espace] nom de la pièce » (intitulé explicite) 

 

Les lettres avec des caractères accentués sont remplacées par ces mêmes lettres 
sans caractère accentué 

 

Exception : les séries homogènes (possibilités de regrouper un grand nombre de pièces 
en un seul fichier informatique)  

En cas de série homogène, vous pouvez alors regrouper plusieurs pièces jointes dans un ou 
plusieurs fichiers, à la condition que le référencement de ces fichiers ainsi que l'ordre de 
présentation, au sein de chacun d'eux, des pièces qu'ils regroupent soient conformes à 
l'énumération, figurant à l'inventaire, de toutes les pièces jointes à la requête. 
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4. L’application vous informe que la 
transmission s’est correctement déroulée 

 cliquer sur OK 

L’application vous demande d’effectuer une dernière vérification. 

Cliquer à nouveau sur « Envoyer » et confirmer votre envoi. 
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