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Soumettre et recevoir des documents 
électroniquement et modification au 
système LAOiFax  

1. Objectif 
 
L'objectif de cet outil de travail est de donner des directives sur la circulation de documents 
par voie électronique entre les avocats et les Services aux avocats et paiements (SAP) et sur 
l'envoi de documents aux SAP par le biais de LAOiFAX. 
 

2. Mises à jour 
 
À partir du 3 décembre 2012, les utilisateurs d’Aide juridique en ligne pourront envoyer les 
documents ci-dessous au moyen d’Aide juridique en ligne ou de LAOiFAX. Les documents 
seront automatiquement acheminés au service pertinent selon le type de document 
sélectionné. Pour éviter des retards, assurez-vous de sélectionner le type de document 
approprié.  
 

• Réponse au groupe de la conformité et de la vérification 
 

• Gestion des causes – Droit de la famille 
 

• Gestion des causes – Droit criminel 
 

• Formulaire de la Gestion des causes majeures 
 
 
À compter du 1er avril 2012, grâce à une nouvelle fonctionnalité d'Aide juridique en ligne, les 
utilisateurs pourront générer des avis et les soumettre aux SAP. Ces avis concernent les 
documents suivants :  
 

• Des factures 
 

• Les demandes d'examen d'une décision relative à une augmentation discrétionnaire 
 

• La correspondance à l'égard d'erreurs d'entrée à un compte ou de paiement d'un 
compte 

 
• Les demandes d'autorisation de débours 
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• La correspondance générale 

 
• Les bordereaux et les bordereaux privés* 

 
• Les demandes de paiement accéléré 

 
• Les examens du règlement des comptes  

 
Cette amélioration du site de facturation élimine la nécessité d'envoyer les documents par la 
poste ou par télécopieur. L'utilisation de cette nouvelle fonctionnalité générera un historique 
des pièces jointes les rendant facilement accessibles et imprimables. 
 

Avis important 
Les bordereaux doivent être annexés aux comptes lors de leur soumission. 
Seuls les bordereaux qu’il n’a pas été possible d’annexer au compte peuvent 
être soumis en utilisant la fonction « Soumettre des documents à AJO par 
voie électronique ».  
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3. Soumettre des documents aux Services aux Avocats 
et Paiements (SAP) 
 
Pour soumettre des avis aux SAP, veuillez suivre les directives simples qui suivent :  
 
1. Cliquez sur l’onglet « Communication » puis cliquez sur le lien « Soumettre ses documents 

à AJO par voie électronique » (Figure 1).  
 

 
Figure 1 : Capture d’écran de l’onglet « Communication ».  Une flèche montre le lien « Soumettre ses 

documents à AJO par voie électronique » 
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2. Une fois que vous aurez cliqué sur « Soumettre ses documents à AJO par voie 

électronique » une nouvelle page s'affichera. 
 
Entrez le numéro du certificat et cliquez sur « Rechercher » (Figure 2). La «  Page de 
renseignements relatifs au certificat » sera immédiatement affichée (Figure 5) 

 
Figure 2 : Capture d'écran de la page des pièces jointes. Une flèche montre le champ de saisie du numéro de 

certificat  
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3. Après avoir cliqué sur le bouton de recherche, la page de résultats de la recherche  

s'affichera (Figure 4). Cliquez sur le numéro du certificat au titre duquel vous voulez 
soumettre un document. 

  
Figure 3 : Capture d'écran de la page de résultats de la recherche  
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4. Lorsque vous aurez sélectionné le bon certificat parmi les résultats de la recherche, la 

« Page de renseignements relatifs au certificat » s'affichera. Cliquez sur la loupe qui se situe 
à côté du champ « Code du document » (indiqué par une flèche à la Figure 5). 

 

Figure 4 : Capture d’écran de la page de renseignements relatifs au certificat. Une flèche indique la 
loupe qui se situe à côté du champ du code du document   
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5. Une fois le « Code du document » sélectionné, une nouvelle page intitulée « Code du 
document » apparaîtra (Figure 6). Choisissez le type de document que vous allez envoyer à 
AJO.  

 

 
Figure 5 : Capture d’écran de la page « Code du document »  

 
Avis important  
Assurez-vous de sélectionner le bon type de document. Les types de 
documents correspondant aux numéros 1 à 9 sont automatiquement 
acheminés vers les Services aux avocats et paiements. Les nouveaux types 
de documents qui correspondent aux numéros 11 à 14 seront acheminés au 
service pertinent comme indiqué dans le nom du document. 
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6.  Une fois le type de document choisi, entrez les renseignements relatifs au document dans 

le champ « Description » (Figure 7).  

 

Figure 6 : Capture d’écran de la page des pièces jointes. Une flèche indique le champ de la description du 
document  

 
7. Après que le champ « Description » a été rempli, cliquez sur l’icône du trombone dans la 

zone « Ajouter une pièce jointe » (Figure 8). 

 

Figure 7 : Capture d’écran de la page des pièces jointes. Une flèche pointe l’icône d’un trombone, symbole 
de l’ajout d’un document. 

  
 
8.  Une nouvelle page s’affiche : « Browse » vous permet de sélectionner un document dans 

votre ordinateur, « Upload » de le télécharger et « Cancel » d’annuler (Figure 9). 

 
Figure 8 : Capture d’écran d’une fenêtre d’ajout d’un document. Une flèche indique le bouton de navigation 

«  browse » 
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9. Cliquez sur « Browse », une nouvelle page s’affichera vous permettant de naviguer 
jusqu'au document qui se trouve dans votre ordinateur et que vous voulez envoyer aux 
SAP (Figure 10). 

 
Figure 9 : Capture d’écran de la boîte de dialogue « choisir un document à télécharger » 
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10. Une fois le document sélectionné, le nom du fichier sera affiché dans la zone à gauche du 
bouton « Browse ». La prochaine étape consiste à cliquer sur le bouton « Upload » 
(téléchargement) (Figure 11 ) 

 

 
Figure 3 : Capture d’écran de la fenêtre de téléchargement. Une flèche indique le bouton de téléchargement 

 
11. Si vous souhaitez annexer un autre document concernant le même certificat, cliquez sur 

« Add New » (ajouter un nouveau document) (Figure 12), puis suivez les étapes 5 à 11. 

 

Figure 4 : Capture d’écran de la page des pièces jointes. Une flèche montre le bouton d’annexion de pièces 
jointes 

 
 
12. Lorsque tous les documents relatifs à ce certificat ont été téléchargés, cliquez sur 

« Transmettre » (Figure 13). 

 

Figure 5 : Capture d’écran de la page des pièces jointes. Une flèche montre le bouton « Transmettre » 

 
 
13. Lorsque vous aurez cliqué sur « Transmettre », un message de confirmation de la 

transmission sera affiché (Figure 14) 
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Figure 6 : Capture d’écran du message de confirmation 

  
 
14. En outre, dans l'historique des pièces jointes, tous les documents relatifs au certificat qui 

ont été transmis avec succès seront affichés (Figure 15). Si vous voulez consulter un 
document, cliquez sur l'icône approprié sous « Consulter fichier joint ». 

 

 

Figure 7 : Capture d’écran de l’historique des pièces jointes. Une flèche indique l’icône de consultation du 
fichier joint 
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4. Courrier et correspondance 
 
Pour voir tous les documents que vous avez envoyés aux Services aux avocats et paiements ou 
que vous avez reçus des SAP, veuillez suivre les étapes suivantes : 
 

4.1 Documents envoyés aux SAP 
 
1. Retournez à l’onglet « Communication » et cliquez sur le lien « Voir la correspondance » 

(Figure 1 ci-dessous). 

 
 

 
Figure 8 : Capture d’écran de l’onglet « Communications ». Une flèche montre le lien « Voir la 

correspondance » 
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2. Lorsque vous cliquez sur le lien, la page « Système de messagerie d'AJO » s’affiche. Cliquez 

sur le nouveau lien « Documents envoyés à AJO » (Figure 2). 

 
 

 
Figure 9 : Capture d’écran de la page « Courrier et correspondance ». Une flèche montre le lien «  Documents 

envoyés à AJO » 
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3. Une nouvelle page s'affichera confirmant une fois de plus que le ou les documents ont été 
transmis aux SAP (Figure 3). 

 
Figure 10 : Capture d’écran du message de confirmation de succès de la transmission des documents 
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4.2 Documents reçus des SAP 
 
1. Cliquez sur le lien « Voir la correspondance » comme le montre la Figure 1. Cliquez sur le 

nouveau lien « Documents joints »; une fenêtre s'affiche à droite indiquant que vous avez 
reçu un ou des documents des SAP (Figure 4).  

 

 
Figure 11 : Capture d’écran de la page « Courrier et correspondance ». Une flèche montre  le lien « 

Documents joints » et une autre flèche pointe  le message indiquant que vous avez reçu un ou des 
documents des SAP 
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2. Lorsque le lien « Documents joints » est sélectionné, la page « Message d'AJO» s'affiche. 

Dans la section « Boîte de réception », vous trouverez la liste des messages que les SAP 
vous ont envoyés. Le nom du document surligné est un lien au document qui a été envoyé 
par les SAP (Figure 5). 

 
Figure 19 : Capture d’écran de la page du courrier. Une flèche indique le lien à un document envoyé par les 

SAP.    
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5. Modifications à LAOiFAX 
 
Cette section explique les légères modifications apportées à LAOiFAX 

 
1. Accédez à LAOiFAX à partir de l’onglet « Communication » (Figure 1 ci-dessous). 
 

 

 
Figure 12 : Capture d’écran de l’onglet « Communication ». Une flèche montre le lien LAOiFAX  
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2. Lorsque vous cliquez sur le lien, la page de garde de LAOiFAX s'affiche; votre numéro de 
téléphone et de télécopieur y est automatiquement inscrit (Figure 2).

 

Figure 13 : Capture d’écran d’une page de garde de LAOiFAX. Une flèche pointe le numéro de téléphone. 
Une autre flèche indique le numéro de télécopieur 
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3. Cliquez sur la loupe pour commencer la recherche du type de document (Figure 3)  

 
Figure 14 : Capture d’écran du champ de saisie du numéro de certificat. Une flèche pointe l’icône en forme 

de loupe qui permet d’activer la fonction de recherche  du type de document 

 
 
 
4. Une page indiquant les types de documents pouvant être envoyés s’affichera. 

 

 
Figure 15 : Capture d’écran de la liste des types de documents 
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5. Après avoir choisi le type de document, vous devrez indiquer le numéro du certificat. Vous 

pouvez entrer le numéro directement dans le champ ou cliquez sur la loupe de recherche 
et sélectionner le numéro du certificat dans la liste à la page de recherche (Figure 5). 

 

 
Figure 16 : Capture d’écran du champ de saisie du numéro de certificat. Une flèche pointe l’icône en forme 
de loupe qui permet d’activer la fonction de recherche 

 
 
6. Lorsque tous les champs seront remplis, cliquez sur le bouton d'impression (Figure 6). 

 
Figure 17 : Capture d’écran de  l’icône de l’imprimante 

 
Renseignements importants 
Toujours utiliser l'icône de l'imprimante ci-dessus pour imprimer la feuille 
d'envoi. La fonction d'impression du navigateur n'activera pas le codage 
spécial requis par LAOiFAX. 
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7. Télécopiez la page de garde de LAOiFAX ainsi que tous les documents à envoyer au 

numéro de LAOiFAX d'Aide juridique Ontario (Figure 7). 

 

 
Figure 18 : Capture d’écran de LAOiFAX. Une flèche montre le numéro du télécopieur. 

 
 

Renseignements importants  
Les Services aux avocats et paiements ne peuvent recevoir des documents 
électroniques que s'ils sont dans un des formats suivants : .pdf, .doc, .docx. 
 
Les pages de garde de LAOiFAX imprimées avant le 1er avril 2012 ne 
parviendront pas aux SAP. Veuillez imprimer une page de garde pour 
remplacer celle qui est désuète et servez-vous-en pour télécopier le ou les 
documents aux SAP afin d'éviter des difficultés. 
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