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Creating and Submitting a Service Provider Voucher 

After the authorization for expert services has been approved, the CJA 21 voucher for payment can be 
created.  

 

In the Appointments section of your Home page, click the case number hyperlink 

Figure 1: Attorney Home Page 

 

 

You will be taken to the Appointment Info page. 
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On the Appointment Info screen, click the CJA 21 Create link on the left panel.  

 

Figure 2: The Appointment Info screen 

   

 

Select the Authorization Type: 

Select No Authorization Required if: 

 Services do not exceed $800, or  

 Timely procurement of services cannot await prior authorization 

Select Use Previous Authorization if authorization has been obtained through 

eVoucher. 
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Figure 3: Basic Info Tab 

 

 

If using Use Previous Authorization, on the Basic Info page, select the correct authorization.  
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Select the appropriate expert from the drop‐down menu, and click Create Voucher. If the expert 

is not in that list, their information will need to be added in the Service Provider section.  Enter 

the correct service provider  information and click Create Voucher, click Save.    It will send the 

expert information to the Pending Users folder for court approval.   

Figure 4: Authorization Selection and Service Provider Selection 

 

The existing requests for authorization will only display if Use Previous Authorization is selected.   

Step 4 
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Notes: 

 If  the expert  is not  in already  in eVoucher, once  their  information  is added  in  the  Service Provider 

section, when Create Voucher  is clicked, an error message will appear stating “You cannot submit a 

voucher for an expert that has not been approved by the court.” However, the information is sent to 

the court as a Pending User. Once the court creates the user, the warning disappears. 

 

 Since  the  experts  do  not  have  voucher  entry  privileges,  the  default  voucher  assignment  is 

automatically set to Attorney.  

 

 

 

 

 

Select the Services tab to enter Services, or the Expenses tab to enter Expenses: 
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    Select the Services tab.  Services may be entered in one lump sum. Click Add, Save   

 Date: Use the last date of service from the expert’s invoice. 

 Hour: Enter the number 1. 

 Rate: Enter the lump sum dollar amount for all services from the expert’s invoice. 

 Figure 5: Services Tab 

   

 

 

 

   

Step 5 



Creating a Service Provider Voucher 7 

 

 
CJA eVoucher | Version 4.3 | Western District of Wisconsin | May 2016 
 

 

    Select the Expenses tab.  Expenses may be entered in one lump sum. Click Add, Save   

 Date: Use the last date of service from the expert’s invoice. 

 Hour: Enter the number 1. 

 Rate: Enter the lump sum dollar amount for all services from the expert’s invoice. 

 Enter separate lump sum lines for Travel Misc and Other Expenses.   

 Figure 6: Expenses Tab 
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Select  the  Claim  Status  tab.    Enter  the  start  and  end  dates  found  on  the  service  provider’s 

invoice.  Select the claim type.  

Figure 7: Claim Status Tab 
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Select the Documents tab and add any supporting documents  in PDF here by clicking Browse, 
Upload,  click Next.    Supporting Documents examples  include:  service provider  invoice,  travel 
receipts, single item receipts over $50 or memos to the judge.   

Figure 8: Documents Tab 
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Review the Confirmation page for accuracy and select the “I swear and affirm…” check 

box and click Submit.  You have now prepared the Voucher on behalf of the expert. 

Figure 8: CJA‐21 Confirmation page 
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At the Success screen, select the Home Page.   

 

 

 

 

 

 

 

The Voucher  is now  in your My Active Documents folder ready to be submitted to the 

Court.   

Select the case number hyperlink.   

 

Review the Confirmation page for accuracy and select the “I certify that…” check box and click Approve.  

The voucher has now been submitted to the court.   
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