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Pour commencer :

e Périmetre des mémoires de frais de justice

Un mémoire de frais de justice est un document justifiant une demande de paiement suite a
une prestation réalisée dans le cadre d’une décision de I'autorité judiciaire ou de celle d’une
personne agissant sous sa direction ou son contrdle (OP)).

Attention, les prestations suivantes ne concernent pas les frais de justice :

e Mémoires avec aide juridictionnelle: les prestations réalisées dans le cadre
d’affaires dans lesquelles une ou plusieurs parties sont bénéficiaires de ['aide
juridictionnelle ;

e Procédures avec consignation : les expertises pour lesquelles une consignation a été
versée ;

e Témoins, jurés et parties civiles : les témoins, jurés et parties civiles ne sont pas
concernés par le dépot des mémoires sous forme dématérialisée. Seuls les experts
qui témoignent lors de procées sont invités a saisir leurs mémoires dans Chorus Pro ;

e Procédures administratives : les mémoires envoyés dans le cadre de procédures
administratives sur réquisition de la préfecture de police ne relévent pas des frais de
justice.

Pour toutes vos prestations réalisées a compter du 31 décembre 2020, vous disposez d'un

délai d’un an a compter de I'achévement de la mission pour adresser votre mémoire de frais
de justice a la juridiction compétente via Chorus Pro.

e Ou trouver la documentation en ligne ?

Le site de la « Communauté Chorus Pro » https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/ est

accessible a tout moment en cliquant sur I'icone ®en haut a droite de la page qui vous
permet de déposer vos mémoires.

1/ Pour accéder a la documentation relative aux mémoires de frais de justice :
cliquer sur FACTURES ET DEMANDES DE PAIEMENT v

MEMOIRE DE FRAIS DE JUSTICE
puis sur ¥ Voir tous les documents )

Vous pourrez par _exemple : consulter le référentiel des tarifs de frais de justice,
consulter la réglementation applicable ou accéder a des exemples de réquisitions.

(lien direct : https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/pour-les-prestataires-de-justice/).

2/ Pour vous inscrire aux formations en ligne qui sont régulierement organisées :
T g ACCOMPAGNEMENT ¥

DECOUVRIR NOTRE OFFRE D'ACCOMPAGNEMENT

puis sur

Au cours de ces « webinaires », vous bénéficierez d’un exposé détaillant en interactivité
comment saisir un mémoire de frais de justice.
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Les 4 étapes de la saisie d’'un mémoire :

4&me &tape -

. Enregistrement
3°M¢ étape : et envoi du

Ajout des piéces memoire
obligatoires

28me Stape :
Saisie des lignes
de prestation

1% étape :

Saisie des

données d'en-

téte

RAPPEL : COMMENT ACCEDER AUX MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE:

. . ® Se connecter
—> Sur le site Chorus Pro www.chorus-pro.gouv.fr, cliquer sur _

— Compléter les champs « Adresse de connexion » et Connexion
o Entrez votre identifiant et
« Mot de passe » puis cliquer sur « Se connecter » : votre mot de passe

SE CONNECTER

o ﬁ
— Cliquer sur le domaine ) puis sur I"application | Frais de justice!.
Facturation

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

Acceéder au domaine Accéder 4

— Une nouvelle fenétre s’ouvre avec un bandeau de fonctions :

ACCUEIL CONNECTE FACTURES EMISES MEMOIRES DE FRAIS DE JUSTICE MES MESSAGES SOLLICITATIONS EMISES
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1°¢ étape : Saisie des données d’en-téte
EN-TETE =
DESTINATAIRE =l
Juridiction * - €
PRESTATAIRE =
Stucture - Sélectionner une structure W Adresse :
Senvice : Sélectionner un service v
Références bancalres * v
Catégorie de Sélectionner une cotégorie v
prestataire *
REFERENCES =l
Devise du mémoire * : EUR - Euro européen ~  Texte de référence * 1 €@ v
Type de TVA": TVA sur les débns Numéro de facture :
®) TVA sur les encaissements @ Exonére @
v
==

Signification des différents champs :

o Juridiction * : Saisir le numéro de département de la juridiction (ex : 75 pour choisir le TJ de
Paris) puis sélectionner la juridiction dans la liste proposée

La juridiction peut étre un tribunal judiciaire, une cour d’appel, un conseil des prud’hommes, un
tribunal de commerce,... La notion « cour d’appel » est a entendre au sens de juridiction (cas des
procédures en appel) et non de ressort.
La juridiction concernée est mentionnée sur la décision ayant désigné le prestataire (proces-verbal,
réquisition, jugement, ordonnance, commission rogatoire...).
Par exception, les états de frais d’un huissier de justice en matiéres civile et pénale relevent de la
compétence de la cour d’appel ou du tribunal judiciaire dans le ressort duquel I'huissier a sa
résidence selon la nature de la juridiction a l'origine de son intervention (décret n°2016-479 du
18/04/2016).

o Structure * : Choisir la structure pour laquelle la saisie du mémoire est réalisée
La plupart des utilisateurs ne sont rattachés qu’a une seule structure. En conséquence, un unique
choix est généralement proposé.

o Catégorie de prestataire * : Sélectionner le type de prestataire
Si cette information a été précisée lors de la création de la structure, elle apparait automatiquement
dans ce champ lors de la saisie du mémoire. A défaut, elle doit étre confirmée a chaque saisie de
mémoire.
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o Références bancaires * : Sélectionner le RIB a utiliser pour le virement
Les informations bancaires sont a préciser au niveau du paramétrage de la structure. Plusieurs
références bancaires peuvent étre renseignées pour une structure.

o Devise du mémoire * : Sélectionner la devise Euro

o Type de TVA * : Sélectionner le type de TVA appliqué a ’ensemble du mémoire
La TVA sur les débits indique que la TVA est collectée lors de la facturation.
La TVA sur les encaissements indique que la TVA est exigible seulement au moment du réglement de
la prestation.
Si le mémoire est sujet a une exonération, le prestataire doit alors sélectionner dans la liste de choix
le motif d’exonération qui le concerne. Nous vous invitons a consulter le site de la DGFiP pour plus
d’information:  https://www.impots.gouv.fr/portail/professionnel/les-regimes-dimposition-la-tva.
Par ailleurs, seul votre centre des impots est habilité a vous renseigner sur ce théme, qui dépend de
votre situation personnelle.

o Texte de référence * : Choisir le texte de référence applicable au mémoire
= Article R.92 CPP : I'affaire releve du domaine pénal ;
= Article R.93 CPP : I’affaire releve du domaine civil, social ou commercial.

Le document ayant désigné le prestataire (procés-verbal, réquisition, citation, convocation,
ordonnance...) doit permettre d’apprécier la nature de |’affaire.

o Numeéro de facture : Indiquer un numéro de facture si nécessaire
Par défaut, Chorus Pro attribue un numéro unique au mémoire.
Ce champ permet aux prestataires de renseigner une référence interne. Si le numéro de facture est
renseigné, il sera repris sur le libellé du virement, sinon ce sera le n° du mémoire.

—> Cliquer sur le bouton situé en bas de page.
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2°me étape : Saisie des lignes de prestation

SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION

N° d'affaire * : €3 19856/1323 Quantité * : 1
Date de la réquisition * [:] 19/07/2019 = Tarif de la prestation HT *: 1000
Autorlté requérante * : Cour d'appel, toutes chambres confondues ~ Taux TVA*: 20 ~
Tupe de la prestation *: €@ ~ Date de la prestation * : 05/07/2019 =
Montant de la prestation 1000,00
HT:
AUTRES MONTANTS =l

Frals divers : Détails des frais divers

Débours (non soumis & Remise :

la TVA):
Montant total HT : 1000,00
Montant de la prestation TTC : 1200,00

Lier piéca jointa M valider at fermer
M Valider et gjouter une nouvelle ligne

Signification des différents champs :

o N°d’affaire * : Renseigner la référence de I’affaire (numéro présent sur la convocation,
I'ordonnance, le jugement, la réquisition...)
Le numéro d’affaire peut étre constitué de chiffres, de lettres et de caractéres spéciaux. Ce champ
est obligatoire. S’il n’est pas disponible, il convient de prendre contact avec la personne requérante.
Dans le cas ou plusieurs numéros sont disponibles (en général, n° de parquet et n° d’instruction), il
est préférable d’indiquer le n° de parquet.

o Date de la réquisition * : Préciser la date de la décision de désignation
La date est présente sur la réquisition, convocation, ordonnance, proces-verbal désignant le
prestataire de justice. Cette date doit étre nécessairement antérieure ou identique a la date de
réalisation de la prestation.

o Autorité requérante * : Sélectionner la qualité de la personne requérante
Cette information figure sur le document ayant désigné le prestataire. Si les personnes requérantes
sont les gendarmes, les policiers ou les douaniers, il suffit de sélectionner « Officier de police
judiciaire ».

o Type de la prestation * : Confirmer le type de prestation

La liste des prestations proposées est réduite en fonction des saisies des champs Catégorie de
prestataire, Texte de référence et Autorité requérante (= triptyque). Si cette liste est vide, le
triptyque proposé par le prestataire est a corriger.
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o Quantité — Tarif de la prestation HT — Montant de la prestation H.T. * :

Le champ Montant de la prestation HT est calculé automatiqguement en multipliant le champ
Quantité par le champ Tarif de la prestation.

Le champ Quantité doit toujours étre 1. Le tarif de la prestation doit étre calculé par le prestataire
avant d’étre renseigné dans le champ Tarif de la prestation.

o Tauxde TVA * : Sélectionner le taux de TVA applicable
A défaut d'exonération, le taux de TVA doit étre précisé pour chaque ligne de prestation.

o Date de la prestation * : Préciser la date de réalisation ou d’achévement de la mission
Cette date doit étre postérieure ou identique a la date saisie dans le champ Date de la réquisition.

o Frais divers : Indiquer le montant des frais de déplacement

Dans le cas ou le remboursement des frais de déplacement est possible, il faut renseigner le montant
total des frais de déplacement pour la ligne de prestation associée. Les frais de déplacement
regroupent les indemnités de mission (repas, hébergement, frais kilométriques) et les
remboursements de frais de transport (titre de transport, péage, ...). Les frais d’affranchissement
sont a inclure dans les frais de déplacement. Cf > Zoom sur les frais divers (page suivante).

o Débours : Préciser le montant des débours pour la ligne de prestation

Les débours représentent une dépense engagée au nom et pour le compte du commettant, qui est
comptabilisée en compte de tiers et dont il est possible de justifier de la nature et du montant.
Aucune TVA ne sera appliquée au montant des débours saisis, quel que soit le taux de TVA
sélectionné.

Pour rappel, seuls les débours au sens fiscal du terme ne sont pas soumis a la TVA. Les autres
sommes qui ne respectent pas ces conditions et qui sont facturées, par des prestataires assujettis a la
TVA pour la réalisation de leur mission, sont soumises a la TVA.

o Remise : Indiquer le montant de la réduction

Ce champ est a renseigner uniguement si vous accordez une réduction a I’Etat sur le montant total
de la prestation. La saisie de la remise doit s’effectuer en HT.

o Montant total HT :
Ce champ est calculé automatiquement.

o Montant de la prestation TTC :

Ce champ est calculé automatiquement (somme du montant HT et de la TVA éventuelle).
Attention, les débours ne sont pas soumis a la TVA.

o Lier piéce jointe
Ce champ permet d’ajouter une piece justificative a votre prestation directement depuis I'écran de

saisie d’une prestation. Pour plus d’éléments sur I'ajout de pieces justificatives, consultez le chapitre
« Ajout d’une piéce jointe au niveau de la ligne de prestation » (page 8).

. M Valider et fermer
—> Cliquer sur .

Vous revenez sur la page des données d’en-téte du mémoire.
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¥ Zoom sur les frais divers

Une fonctionnalité permet de télécharger le bordereau des frais divers (régulierement mis a
jour) en cliquant sur Détails des frais divers :

SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION

N d'affalre * - @ Quantité *

Date de la réquisition * : € JYmm/aaaa Tarif de la prestation HT * ©

Autorlté requérante * v Taux TVA* v

Type de la prestation * : [:] v Date de la prestation * : Jy/mm/aaaa

Montant de la prestation

HT:
AUTRES MONTANTS =
Frais divers : Détails des frais divers
Remise -

Débours (non soumis &
la TVA):

Montant total HT

Montant de la prestation TTC

M Valider et ajouter une nouvelle ligne

Ouvrir le fichier. Il va se présenter ainsi :

Al B I
I BORDEREAU RECAPITULATIF DES FRAIS OCCASIONNES PAR LES DEPLACEMENTS TEMPORAIRES I

GUIDE D'UTILISATION DU FICHIER

sl

Ajour de I'arrété du 14/03/2022, entré en vigueur le 01/01/2022
ate du document : 15/03/2022.

Ce fichier comporte six onglets :
- 5i I3 prestation 5 été réalisée avant le 01/03/2018 : remplir I'onglet "AVANT 01-03-2019"
- 5i Ia prestation 3 été réalisée 3 compter du 01/03/2019 :
=»Pour Iz Métropole, Ia Martinique, Iz Guadeloupe, 13 Guyane, L Réunion, Mayorts, Saint-Barthélemy, Saint-Martin,
saint-Pierre-et-Miguelon : sélectionner I'une des 3 périodes

=>Pour I3 Nouvelle-Calédonie, les fles Wallis et Futuna, Ia Polynésie francaise : sélectionner I'une des 2 périodes

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

1l est également nécessaire d'ajouter le présent bordereau en piéce jointe de votre mémoire et les justificatifs correspondants.

Remplir Fonglet
Avant |
Dl,'“an 5 "AVANT 01-03-2015"
Pour la Métropale,
Ia Martinique, la
Guadeloupe, la
5 Entre le 27/06/2019|
Pfﬁ:i‘;}:m Guyane, La Réunion, = Ee”jeﬂﬁ 3 —
Mayotte, Sai 31/12/2021
Barthélemy, i

Martin, Saint-Pierre-
\ et-Miguelon N
A compter du
01/03/2019

BEEEEEENEERERREEEE S EREEES e

Remplir I'onglet
“A COMPTER DU
01-01-2022 TOM"

A compter du

01/01/2022

|l

GUIDE

AVANT 01-03-2019 ‘

- Compléter le ou les onglets concernés

- Enregistrer le fichier sur votre ordinateur afin de pouvoir par la suite le joindre a
votre mémoire (cf page suivante)

- Retourner sur I’écran de Chorus Pro et remplir la case Frais divers avec le MONTANT

TOTAL en € indiqué sur ce document.
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3°me étape : Ajout des pieces obligatoires

Points importants :

e Les PJ liées a une prestation doivent étres attachées a la ligne
de prestation : cf a) ci-dessous.

e Les autres pieces jointes doivent étre attachées au mémoire :
cf b) plus loin.

Les pieces jointes doivent étre lisibles, nous vous invitons a utiliser le
format PDF. Le bordereau des frais de déplacement peut étre
maintenu sous les formats disponibles d’Excel ou Open Office.

La dénomination des piéces jointes ne doit pas comprendre de
caractéres spéciaux.

Les pieces justificatives sont conservées pendant 10 ans,
conformément a l'article L. 123-22 du code de commerce.

a) Ajout d’une piéce jointe au niveau de la ligne de prestation :

La piéce jointe doit justifier et concerner uniquement la ligne de prestation a laquelle
elle est rattachée.

SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION

N* d'affaire * : @ 202011854 Quantité " : 1
Date de la régquisition * : (i ] 17/08/2020 HH Tarif de la prestation HT * 42
Autorite requeérante - Officier de Police Judiciaire v Taux TVA " : v
Type de la prestation * - @ Traduction - pénal - poursuite-EP v Datte de la prestation * 17/08/2020 E
Montant de Lo prestation 42,00
HT:
AUTRES MONTANTS =
Frais divers - Détails des frals divers
. . Remise :
Debours (non soumis a
la TVA) -
Montant total HT : 4200
Montant de la prestation TTC 4200

m Lier pice jointe | M Vvalder et fermer
M Valider et ajouter une nouvelle ligne

— Cliquer sur m pour joindre les piéces a la ligne de prestation.
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GESTION DES PIECES JOINTES
Retour
AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES
* Sélection de la pléce Jointe Pagination N 1sur >
Requisitions.pdf Ay Vue(s) par page 5 EI
Type I Designation 1T Nom du fichier 1 Action
* Déslignation :
Requisition Mandat Mandat 1788350.pdf Mandat 1788350.pdf + &>
Coordonnée bancaire  test RIB Exemples_de_requisiti.. 4 <0
* Type de place jointe :
Reéquisition / Prescription Mandat Mandat 1797414.pdf Mandat 1797414.pdf + &
Pizce jointe standard carte grise Carte grise.pdf + &
Ajouter
LISTE DES PIECES JOINTES
Pagination ¢ 0 sur 0 >
Vue(s) par page 5 [v]
Tupe de pléce Jointa 1T Désignation [T Nom du fichler T Actlons

— Sélectionner, sur I'ordinateur, la piéce jointe a associer a la ligne de prestation,
renseigner la désignation, choisir son type et cliquer sur

Ajouter |°

Une fois ces pieces jointes ajoutées :

— Cliquer surm en haut a droite de I’écran pour valider les pieces
ajoutées.

Vous revenez sur I’écran « Saisie d’une ligne de prestation » :

SAISIE D'UNE LIGNE DE PRESTATION
Numeéro de lgne 1 Quantité * - 1
N° d'offaire * : € 1772020 Tarlf de la prestation HT * - 102
Date de la réquisition * : € 02/06/2020 = ouvac: 20 v
Autorité requérante * : Officier de Police Judiciaire v Date de la prestation * : 16/06/2020 =
Type de la prestation * : (i ] Interprétariat - pénal - poursulte-EP hd Montant de la prestation 102,00
HT:
AUTRES MONTANTS =
Frais divers - Détails des frais divers
Débours (non soumis & Remise -
lo TVA) -
Montant total HT - 102,00
Montant de la prestation TTC : 122,40
CorEn e [

— Cliquer ensuite sur m

Vous revenez sur I'écran « Saisie mémoire de frais de justice ».
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b) Ajout d’une piéce jointe au niveau du mémoire :

La piece jointe doit concerner I’ensemble du mémoire. Exemple : ajout de la carte grise

EN-TETE =
DESTINATAIRE
PRESTATAIRE
REFERENCES =

Devise du mémoire * : EUR - Euro européen Numéro d'engagement * : €
Tupe de TVA": TVA sur les déblts Texte de reference * : € Article R 92 CPP (procédure pénale)
®) TVAsur les encalssements ‘@ Exonere @

Numero de facture :

LIGNES DE PRESTATION
RECAPITULATIF TVA MONTANTS TOTAUX
PIECES JOINTES =

“« 4 1> » |5 E‘TctuLueOp\écs{s}]oin(e(s),

Tupe Désignation 1T Extension 11 Nom du fichler 1T Ligne de prestation 1T Actions

. Gestlon des plec Init
— Cliquer sur le bouton

GESTION DES PIECES JOINTES

AJOUTER UNE PIECE JOINTE LISTE DES PIECES JOINTES DISPONIBLES
* Sélection de la plece Jointe : Ligne(s) par poge 5v| Pagination [¢7 fsurl |>
4 Tupe 1T Designation 1T Mom du fichier 1T Action
Coordonnée bancaire  RIB test rib_testPNG + &
* Désignation :
Piece jointe standard  test_PJ RIB.odt + &
Mandat Mandat T759871.pdf Mandat 1759871.pdf + &
* Type de pléce jointe R
v Piece jointe standard carte grise carte-grise-specimen.j... + &
Mandat Mandat 1807377.pdf Mandat 1807377.pdf + T

Ajouter |

—> Sélectionner, sur I'ordinateur, la piece jointe a associer au mémoire, renseigner la
désignation, choisir son type et cliquer sur | ajouter

Une fois ces pieces jointes ajoutées :

— Cliquer surm en haut a droite de I’écran pour valider les pieces
ajoutées.
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¥ Liste des piéces justificatives a fournir

Cette liste est un résumé, il est indispensable de consulter la fiche liée a votre activité pour
connaitre la liste exhaustive des pieces a joindre a votre mémoire, sur la page de la
Communauté Chorus Pro :
https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/referentiels-tarifs-de-frais-de-

justice/.

1) Acte a l'origine de la mission

Document a remettre dans le cas général :
Il s’agit du document désignant le prestataire de justice : réquisition, ordonnance, jugement,
commission rogatoire, proces-verbal, convocation... Il doit étre daté, signé et tamponné
(Circulaire du 16 novembre 2018 : dispense d’apposition du cachet du service « Marianne »
sur les proces-verbaux de réquisition émis par les OPJ) par la personne qui requiert le
prestataire.

Cas spécifigues :

Les huissiers de justice : Le document qui le désigne peut étre remplacé par le bordereau
récapitulatif distinguant sur une période donnée, le service de I'audience, les citations et les
significations (ce document remplace a la fois la réquisition et I’attestation de mission).

Les BODACC ou journaux locaux: Le document qui désigne le prestataire peut étre
remplacé par un état récapitulatif appelé « état de suivi » mentionnant notamment pour
chaque affaire le N° de RG, le nom de la personne concernée par la mesure, la nature de la
décision (ordonnance, jugement ou arrét) ainsi que la date de celle-ci.

La copie des demandes d’insertion n’est pas demandée.

2) Acte attestant 'accomplissement de la mission

L'« attestation de mission » ou « attestation de service fait» indique au service
centralisateur que la prestation a effectivement été réalisée. Elle doit comporter notamment
le nom et prénom du prescripteur et du prestataire, le service, les informations utiles
relatives a la prestation (date de dép6t du rapport, nombre de pages de traduction, nombre
d’heures d’interprétariat,...). Le prescripteur devra la dater, signer et apposer son tampon.

Document a remettre dans le cas général :

Un modele type d’attestation de mission est disponible sur la Communauté Chorus Pro
(https://communaute.chorus-pro.gouv.fr/documentation/attestation-de-mission/). Ce
document doit étre renseigné, daté, signé et tamponné par la personne qui convoque le
prestataire. Il peut s’agir également :
= de la réquisition avec la mention « service fait » + date + signature + tampon de la
personne requérante ;
= de la 1% page du rapport avec la mention « service fait » + date + signature +
tampon de la personne requérante.

Cas spécifigues :
Les délégués du procureur : L'attestation de mission peut étre remplacée par le
document émargé par la personne convoquée (émargement sur la feuille de présence, ou le
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cas échéant, sur une copie de la réquisition, de la convocation, de I'imprimé de composition
pénale, du rdle, ...).

En cas de carence, il faut joindre le PV de carence accompagné de la justification des deux
convocations préalables.

Les huissiers de justice : L’attestation de mission peut étre remplacée par le bordereau
récapitulatif distinguant sur une période donnée : le service de l'audience, les citations et les
significations (ce document remplace a la fois la réquisition et I'attestation de mission).

Les garagistes et fourriéres : L’attestation de mission peut étre remplacée par la facture
détaillant le calcul du montant total de la prestation.

Les BODACC ou journaux locaux : L'attestation de mission peut étre remplacée par la
copie des pages du BODACC sur lesquelles figurent les extraits publiés accompagnée d’une
facture regroupant I'ensemble des frais.

Les opérateurs de communication électronique (hors circuit simplifié¢) : L’attestation de
mission peut étre remplacée par le bordereau récapitulatif des prestations comportant la
date, I'indication de la juridiction, le nom de I'OCE, la période concernée, le numéro de la
facture ainsi que les informations propres a chaque affaire : numéro de I'affaire, qualité du
prescripteur, date de la prescription.

Les experts judiciaires y compris les laboratoires : L’attestation de mission peut étre
remplacée par la premiéere page du rapport d’expertise daté et envoi certifié par I'expert par
un tampon ad-hoc OU la preuve du téléchargement des résultats pour les structures
disposant d’un moyen dématérialisé de transmission de rapports (en particulier pour des
rapports ne comportant qu’une seule page) OU l'accusé de réception d’'un courriel, si le
rapport est adressé par cette voie.

Frais de justice commerciale: L’attestation de mission peut étre remplacée
par I'ordonnance du juge commissaire constatant : l'impécuniosité du débiteur ET le
fondement de L 663-1 du code de commerce ET I'avance des frais par le Trésor.

Le jugement de cl6ture vaut attestation de mission pour le paiement des émoluments du
greffier de commerce.

3) Justificatifs en cas de déplacement

Le bordereau récapitulatif des frais de déplacement (nombre de repas, nombre de
kilometres...) doit étre ajouté. Ce bordereau calcule automatiqguement le montant des frais
de déplacement a renseigner dans le mémoire.

e En cas d’utilisation du véhicule : une copie de la carte grise, le ticket de péage,...

e En cas de recours a un autre mode de transport : le titre de transport avec le tarif,...

e Factures liées a I'affranchissement ou aux nuitées.

4) Autres justificatifs le cas échéant

e Facture liée aux débours

e Déclaration sur I’lhonneur des experts médicaux (décret 2015-1869 du 30 décembre
2015 modifié par le décret 2016-744 du 2 juin 2016)

e Attestation de perte d’'une partie des revenus (article R.112 du Code de procédure pénale).
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Deux cas peuvent se présenter :

= Plusieurs taux de TVA différents s’appliquent sur une mission.

Facultatif : Ajout d’une nouvelle ligne de prestation

Exemple : sociétés de pompes funébres :
o TVA a 20% sur la fourniture d’une housse de transport
o TVA a 10% sur le transport du défunt (main d’ceuvre).

Vous devrez donc déposer un mémoire avec autant de lignes que de taux
de TVA applicables.

Vous souhaitez déposer un seul mémoire pour plusieurs prestations.
Vous pouvez déposer un seul mémoire pour plusieurs prestations si et
seulement si les 2 données d’en-tétes sont identiques (cf 1% étape — pages 4
et5):
o lajuridiction destinataire
o le domaine d’intervention : soit pénal (art. 92 CPP), soit civil-social-
commercial (art. 93 CPP).

Vous pouvez alors ajouter une (ou plusieurs) ligne(s) de prestation.

e
Procédure :
LIGNES DE PRESTATION E
“ 4 1 » 5 v |lignes par page (1 ligne(s))
N N°d'affaire  Date de la Autorité Date de Saisle autres Montant TTC
T estation Actio
un It réquisition 11 requérante Hpe pr prestation 1T montants It e
1 19856/1323 04/07/2019 Cour de Autres expertises ou examens 05/07/2019 Nen 1200,00
cassation médicaux - instruction
e

prestation.

la ligne dupliquée.

- Cliquer sur [pale sl FREELNZEl il hour créer une nouvelle ligne de

Vous devrez compléter les différents champs (cf 2¢™¢ étape) et ajouter les
piéces obligatoires (cf 3°™ étape).

- Utiliser la fonction ¥ (dupliquer) pour copier une ligne existante et la
modifier. Les piéces justificatives doivent étre de nouveau insérées pour
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POSS\B\L\Té DE CREER DES MEMOIRES GROUPES POUR
CERTAINES CATEGORIES DE PRESTATA\RES :

Les huissiers de justice, des |aboratoires d'analyses génét'\ques
ou toxico\ogiques, des associations, des banques, des hopitaux

A

et des opérateurs de téléphonie sont autorises 5 saisir des
memoires groupés.

pour saisir un mémoire groupé, il faut :

# Créer et renseigner une uniqueé ligne de prestat'\on avec

les informations de la prem'\ére affaire (n° d’affaire,
dates, type de prestat'\on) présente dans le pordereau
récap'\tu\at'\f de \'ensemb\e des prestat'\ons

* Saisir « 1 en quant'\té

% Indiquer |e montant total de toutes les prestat'\ons et le
montant total des frais de dép\acement et des débours
le cas échéant

% Joindre €n piece ]ust'\ﬁcat'we le bordereau récap'\tu\at'\f
de I'ensemble des prestations.

Toutes les affaires figurant dans un meémoire groupé doivent
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4°me étape : Enregistrement et envoi du mémoire

Sur I’écran global de saisie du mémoire (faire défiler I'’écran pour voir apparaitre les
fonctions en bas de page) :

DESTINATARE =
duncucucn ” - @ T4 - Tritwaral faccigine de Pars
PRESTATAIRE =
Snaczane * TPSO412123 « MICHEL Supont ~ Adnttee 35 rue michsls
; TS0
Sernce SHECUONN N SHOVIOE ~
pari
Pamcuber ITSD4HIIMICHELDUPONT Fronce
Condgons o4 TroCUCTIUrS of INterprotes. -
esinsowe *
L Rédinences boncoires * -
REFERENCES =)
Cervine du mbmore * EUR - Bt $Us0pden W Texte g reference 0 At R 92 CPP [procidure phaote) w
Tyoe e TWA - TV S bk DS Mo o foctrs
TV sur bes encansements (@ Exoners @
At FOIBFroncreseErdte) w
LIGMES DE PEESTATION =]
“H 4 1 0w 5| Ligrws por poge [) igneisll
L W dafaire Do e b — it e prwanarion  Soiue cutres Momsae TTC
i i rhptammes |1 i e in
OIS0 D000 Oficier de Police Interp#toricn - pen - THOEI000 Cns L (g
Bahance [ L]
B supprimes igee de prosiotion | e Aptes g de geeren
MONTANTS TOTALX =
kigrsane bT feeir]
Morsong TVA 000
monsant TTC ovont remise (=rird
morsant TTC remise
Monnant TTC Gpitd remile o
PIECES JOINTES =
L] 4 1 1 L3 100 | Totol de 4 phboes) jomnbe]s)
Tups Dtabgramian 1] Exmmaden 11 Wom a chier 1T Ligmr de prosssdon 1] drmiens
Azeiicon wovce tad e b ASeviaton_de_mission ad 1 ALl
Copee oo 10 Came grive cone grise ] OG- eTen O 1 Py
BT | TR Bitpsa e ot DTN T DDA 1 PN
Bordereou Fron de depoce—en bordereou des o dvery sen Drin_troi_dinsers oo i 740
m

— Cliquer sur m pour sauvegarder le mémoire, sans le transmettre a
I'administration.

Dans ce cas, le mémoire est conservé au statut « Brouillon » dans votre espace, il porte un n®
débutant par « TPM... ». Vous pourrez ensuite le reprendre pour le compléter ou le supprimer.

— Cliquer sur REIECE LTS pour envoyer immédiatement le mémoire a I'administration.

Une fois le mémoire validé et envoyé, vous ne pouvez plus effectuer aucune
modification.
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L’outil géneére un certificat de dép6t du mémoire :

SAISIE MEMOIRE DE FRAIS DE JUSTICE
RECAPITULATIF
Prestataire : 31486913200048 - COMPAGNIE FINANCIERE PRIVEE Date: 19 Juil. 2019
Le mémoire de frals de justice n® MJOOO0002106 est validé, IL est en cours de tr au service
Certificat de dépot : eVIukM2AVwIgNQkUQNWGbRBIV3yRfhIApODsSOFYSA8=
Montant HT aprés remise globale : 1000,00 EUR
Montant TWA : 200,00 EUR
Montant remise globale TTC : 0,00 EUR
Montant TTC avant remise globale : 1200,00 EUR
Montant TTC total : 1200,00 EUR
Exporter le certificat de dépét Visualiser le mémoire de frais de justice Suivre le mémoire de frais de justice Saisir un nouveau mémeire de frais de justice

Votre mémoire a donc été envoyé a I’Administration pour traitement. Dans Chorus Pro, ce
statut se traduit par : mémoire « mis a disposition ».

Ce mémoire pourra étre :

Mis en paiement pour le
montant saisi.

emoire

V4

Mis en paiement pour un
montant différent : les services
ont la faculté de redresser a la

hausse ou a la baisse le
montant du mémoire.
Exemples : application d’'un
mauvais tarif, erreur de calcul.

Refusé, avec indication du
motif.

&
>
O
—
-
o
>
)
0O

Les délais de traitement dépendent de nombreux facteurs, aucun délai indicatif ne peut étre
communiqué.

Il convient de se reporter aux délais habituellement constatés pour la juridiction concernée
et une relance peut étre adressée si ce délai habituel est dépassé.
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