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1. Objet

L'objet de cet outil de travail est de fournir des directives sur la maniére d’annexer et de
transmettre des documents de droit civil et de droit de la famille au moyen d’Aide
juridique en ligne.

2. Mises a jour

A compter du 29 mai 2017, les avocats seront tenus d’annexer les documents relatifs
aux affaires de droit de la famille et de droit civil ainsi que les affaires relevant de la Loi
sur les services a I'enfance et a la famille (LSEF), de la Commission du consentement
et de la capacité, et de la Commission ontarienne d’examen au moyen d’Aide juridique
en ligne :

Voici les documents dont il est question :
e Documents d’opinion;
e Demandes d’autorisation;

e Autres documents;

e Documents relatifs a la CCC ou a la COE (notez que ce choix n’est activé
gue pour les certificats pour affaires relevant de la CCC ou de la COE).

3. Annexer et transmettre des documents a Aide juridique Ontario (AJO)

Pour annexer et transmettre des documents électroniques a AJO, veuillez suivre les
étapes suivantes :

Ouvrez une session d’Aide juridique en ligne.
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1. Ala page d’'accueil, cliquez sur I'onglet Certificat.

m Compte I Certificat I Client Personnels Rapporis Communication

Préférence linguistique:

Bienvenue, Frangais (Canada) |

Feuille de route pour les  Besoin daide?
avocats du secteur privé  siewes saue i ontario
qui font du travail d'aide e Web do LAO Lo
juridique

ot it o e e e Entente ¢ utlisation

lire attentivement. Il contient des explications et des hyperliens qui vous seront
utiles lorsque vous fournirez des services aux clients d'AJ0O.

Questions et reponses

Figure 1. Onglet Certificat

2. A la page qui s’affiche, cliquez sur le lien « Autorisation/modification au certificat »

Accueil § Se déconnecter

k LEGAL AID ONTARIO
AT JURTHGLE ONTARID

Signets - Menu principal

Aide Juridique Ontario | o > |

MNouvelles Compte Cerfificat Client Personnels Rapporis Communication

Accusé de réception d’un certificat en ligne

Accusé de réception d'un certificat

Renseignements concernant le certificat

I Autorisation/modification au certificat I

Figure 2. Lien Autorisation/modification au certificat
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3. A la page Ecran de recherche de certificat, sélectionnez le numéro du certificat

auquel vous voulez annexer des documents.

Active Certs
& EGAL AID ONTARID - H
e Ecran de recherche de certificat 21 novembre 2016
Numéro de certificat: CE Recherche Effacer
Renseignements relatifs au certificat AR 100 |2 Premier * 1-50 de 115 % Demier
Certificat Client{e) g;tfir:ﬂjé“" Eanceldy :‘DI:ITnéirsc;:ITT Alerte Responge
1 CES&5 Ki 107132016
2 CE5S5 S 1070472016
3 CESS! N 10/04/2016

Figure 3. Ecran de recherche de certificat

4. A la Page de renseignements relatifs au certificat, cliquez sur le nouveau lien
Annexion de documents pour afficher la page ou vous pourrez annexer des

documents.
& LEGAL AID ONTARIO H H 23 mai 2017
St Page de renseignements relatifs au
certificat
Renseign —certif.
Numéro de client: CLT170 Nom du(de la) client{e): P
Numéro de certificat: CE557 Numéro d'admission:
Date de délivrance: 03/15/2017 Date d’entrée en vigueur: 03/15/2017
Date de I'accusé de 03M16/2017 Statut du certificat: Réception accusée
réception:
Signal de jeune N Signal d'entente de M
contrevenant: contribution:
Issued / Accordés
Libellés Date de la décision
1 Pour une représentation dans une instance de révision du statut de I'enfant aux termes de la LSEF. 033002017
Limite de 25 heures si la révision du statut de l'enfant est contestée.
2 Aucun changement davocat ne sera accepté, 8 moins de circonstances exceptionnelles 0352017
Four la préparation & toutes les conférences sur la cause et les conférences en vue d'un réglement
3 subséquentes, les conférences de gestion de l'instance et les conférences fixées par AJO. Tarif 03302017
maximum de 2 heures par conférence en plus du temps réel passé a laudience.
| Recueil des renseignements sur le certificat |
I Annexion de documents I Nouveau lien
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Figure 4. Lien Annexion de documents

5. A la page Annexion de documents, veuillez suivre les 5 étapes suivantes :

Fichier joint

Transmettre

Etape 5

\ LEGAL AID ONTARIO Annexion de documents a un mai 23, 2017
R certificat
Solliciteur:
Numéro de client: CLT170 Nom du(de la) client(e): P
1 A I .
Numéro de certificat: CE557. Date d'entrée en vigueur: 031152017
d]

Amnnexion de doenments
Pigces jointes
Ajouter

. Code du une Ajouter des X
Description e Type de document piéce commentaires Supprimer
jointe
5 - @ Documents relatifs aune ] - -
évaluation du fonder [111 | demande d'autorisation ﬁ = Ajouter un document  Supprimer
Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4

Figure 5. Page Annexion de documents

Etape 1. Au champ Description, entrez une bréve description du document & annexer
p. ex. : «lettre d’opinion ».

Etape 2. Cliquez sur la loupe, puis sélectionnez le type de document, p. ex. : Code 110
- Documents d’opinion

Pour annexer plusieurs documents, cliquez sur le bouton Ajouter un document, (voir

Figure 5).

REMARQUE : Un message d’erreur s'affiche si vous cliquez sur le bouton Transmettre sans
gu’aucun document n’ait été préalablement téléchargé.
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- Recherche : code du document B

Rechercher par. code du document=

| Rechercher || Annuler |Recher(:he avances

FReéesultats recherche

AT, 100 Premier 4 1-2de3 (p Dermier
code du L

document Deacription

HAG Documents dopinion

111 Documents relatifs 8 une demande d'autorisation
112 Autres documents

Figure 6. Recherche du code du document

Avis important : Pour tout certificat CCC ou COE, le code ID 113 : Documents relatifs a
la CCC ou a la COE sera activé.

Etape 3. Annexion d’'un document : Cliquez sur Browse (Parcourir) et sélectionnez le
document que vous voulez annexer, (voir Figure 7).

Browse.__.

Chargement | | Annuler |

Figure 7. Bouton Browse

e Supprimer un document annexé : Pour supprimer un document annexe,

cliguez sur le bouton Supprimer qui se trouve sur la méme ligne que le
document a supprimer, (voir Figure 5).

e Une fois le document sélectionné, cliguez sur Chargement, (voir Figure 8).
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C AU sers\thaddadjd\Desktop\ T est attachment dncumen’r_| Browse__. |

Sharement

Figure 8. Bouton Chargement
Etape 4. Entrez vos commentaires dans le champ Commentaires (voir Figure 9).

Remarque : Ce champ n’est pas obligatoire. Dans ce champ, vous pouvez saisir au
maximum 1 000 caracteres.

Numéro de certificat: CESS

Commentaires:

commentaires|
968 caractéres restants
| D'accord || Annuler |

Figure 9. Champ Commentaires

Etape 5. Cliquez sur le bouton « Transmettre ».

Une fois que vous aurez cliqué sur Transmettre, un message s'affichera pour vous
informer que le document a été transmis avec succes, (voir Figure 10).

1 Document soumis avec succes @ 23 mai 2017 - 11:12:29 am (0,0)

i oK

Figure 10. Message de confirmation
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Une fois les documents transmis avec succes, la section Historique des pieces jointes
affichera tous les détails pertinents, (voir Figure 11). Les pieces jointes et les
commentaires sont accessibles pour la consultation et I'impression.

Fichier joint

Transmetire

Fichier joint

cx

Test_document_for_civi
1 |_portal_attachments_do

-
= -
Annexion de doeuments
Pigces jointes
Ajouter
. Code du une Ajouter des X
Description T Type de document piéce commentaires Supprimer
jointe
@, & = Ajouter un document
Historique des Personnaliser | Rech. | Tout | (Ed] | Premier ‘4 1
piéces jointes de 1" Dernier
Date d Consulter Voi
Description Type de document Transmis par tr:nesmeission fichier Commeo::taires
joint
. . Documents relatifs a
évaluation du une demande 1300178 05/23r2017 @ r—_-|

fongdement d'autorisation

11:12:26AM

Supprimer

Figure 11. Consultation de I'historique des piéces jointes
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