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MOTIONS/APPLICATIONS 
 

Motions and Applications are often filed by parties requesting the Court to order and 

rule favor of the applicant. The following instruction will guide you through the process 

necessary to file any Motion or Application in the CM/ECF system. 

 
STEP 1  Click on Motions/Applications hypertext link/menu option.  

 

 
STEP 2  The next screen gives instruction on how to handle 

  expedited/emergency matters. Please take note and click Next.  
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STEP 3  Enter the case number. 
 

STEP 4  The next screen provides guidance on how to handle multiple relief 

  requests. After reviewing, click the Next button. 

 
STEP 5  Select the appropriate relief type for the Motion/Application being 

  filed. Click Next.  
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STEP 6  Select the Party Filer. If the Party Filer does not appear in the drop‐

  down box, select the option to Add/Create New Party.  

 

 
STEP 7  The Search for A Party screen appears. Enter search criteria according  

  to the CM/ECF Style Guide. Click Search. 
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STEP 8  If the Search for a Party Screen appears with the message of No Person 

  Found, click on the Create New Party box. The Party Information Screen 

  Appears and saves the search data you previously entered. Complete the 

  party name information by entering the entire name of the party. It is not 

  necessary to complete the address fields on this screen unless the party 

  is  the debtor. You must however,  select  the party’s  “role”  in  the Role 

  dropdown box. Click Submit. 
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STEP 9  The party will now appear in the Party Filer drop down box. Select that 

  party and click Next.  

 

 
STEP 10  If a party was added, there will be an attorney/party association box with 

  the box check marked.  DO NOT UNCHECK THE BOX.  In order to receive 

  electronic  notifications  from  CM/ECF  as  attorney  for  the  party  you 

  represent, the box must be checked. 
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STEP 11  The Browse for a Document screen appears. This is the screen in which 

  you upload  the PDF document you are  filing  in  relation  to your entry. 

  Once you have located that document from your computer, click Next. 

 

IMPORTANT INFORMATION REGARDING LOCAL RULE 9013(B):     Read the instructional 

message about LR9013(b) in regards to the proposed order.  If you miss this step, your 

document may be dismissed for not complying with the  local rule.   Follow the steps 

provided for attaching a copy of your proposed order to this motion/application filing. 

 

  1.  First upload your PDF of the motion or application 

  2.  Change the Attachments to Document radio to “Yes” 

  3.  Click Next to view the ECF “Attachment” page. 
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  4.  Follow each of the three steps presented to upload a copy of  

    the order.  If appropriate, you may also upload Exhibits or other  

    supporting documentation then, Click Next Button. 

 

 

 
STEP 12  If you are not filing an amended Motion/Application, Click Next. 

 

  If you are filing an amended Motion/Application, the “Refer to existing 

  event(s)?”  function allows  for selection the motion or application that 

  you  are  amending.    You  must  do  this  step  to  tell  the  Judge  which 

  document, that is already on the case docket, you are amending. 
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STEP 13  During  the  filing  process  of  certain  documents,  screens  may  appear 

  prompting you to enter certain information such as whether or not the 

  Motion/Application  has  objection  language,  etc.  (Refer  to  the  Local 

  Rules)  

  Enter the correct data and click Next.  

 

 
 

STEP 14  The yellow Modify Text Screen appears for your review. If any corrections 

  are  needed,  you may  click  on  the BACK key. Modifications  cannot  be 

  made inside the yellow text box with the exception to add a description 

  of the Motion in the prefix word drop down box. Skip if not necessary. If 

  the entry reads correctly, click Next. 
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STEP 15  If the Motion/Application being filed requires a filing fee, a screen with 

  information regarding the payment of this fee appears. Review and click 

  Next.  

 

 
 

STEP 16  The Final Text Window appears and this will be your final opportunity to 

  review the entry docket text and make any corrections. Clicking [Next] 

  on this screen commits  the transaction to  the system and can only be 

  modified by Court staff. Please make sure your entry  is correct before 

  you click Next.  
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STEP 17  On  top of  your  submission  receipt,  (i.e.  The Notice of Electronic  Filing 

  Screen) a box appears which is the Summary of Current Charges (filing 

  fees) owed by you (if any.) You have the option to pay now or continue 

  filing. All filing fees are due by midnight of the date incurred. If you are 

  filing a Motion/Application, the Court suggests you select Continue Filing 

  and pay the fee later in order to attend to the Order Upload link available 

  to  you  on  this  screen.  Fee  screens  can  be  retrieved  at  any  time  by 

  selecting the Utilities option “Internet Fees Due.” 
 

 

 

STEP 19  Once you have selected the Continue Filing option, it is time to Upload 

  your proposed order. Follow the instruction in red and click on Upload 

  Order.  

  You  will  need  your  document  number  to  upload  the  order  to  the 

  appropriate Judge. 
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