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1. Introduction
1.1 Qu’est-ce que le Portail de partage?

Le Portail de partage du Service administratif des tribunaux judiciaires (SATJ) est une
application Web sécurisée permettant 'échange de documents entre le SATJ et des
parties externes — telles que des avocats, des entrepreneurs et des plaideurs. Il est
principalement utilisé pour permettre aux parties externes de soumettre des documents
au SATJ, et dans certains cas, pour permettre aux parties externes de recevoir des
documents du SATJ.

L’acces est accordé dossier par dossier par le personnel du SATJ. Vous recevez un courriel
d’invitation pour chaque dossier auquel vous avez acces. Une fois Uinvitation acceptée,
vous pouvez vous connecter a tout moment pour consulter, télécharger ou téléverser des
fichiers, selon le niveau d’acces qui vous a été accordé.

1.2 Ce que vous pouvez faire

Selon le niveau d’accés accordé par le personnel du SATJ, vous pouvez :

Niveau Consulter les Télécharger Téléverserdes Supprimerdes
d’acces fichiers les fichiers fichiers fichiers

Voir & v v — —
Télécharger

Voir, v v v v
Télécharger &

Téléverser

Votre niveau d’acces est indiqué dans votre invitation et sur votre tableau de bord.

1.3 Prise en charge des langues

Le Portail de partage est disponible en francgais et en anglais. Vous pouvez changer de
langue a tout moment en utilisant le bouton de changement de langue situé dans le coin
supérieur droit de ’écran. Votre préférence linguistique n’a aucune incidence sur les
fichiers eux-mémes.



2. Accepter votre invitation

2.1 Le courriel d’invitation

Lorsque le personnel du SATJ vous accorde l’acces a un dossier partageé, vous recevez un
courriel d’invitation semblable a celui illustré ci-dessous. Le courriel est bilingue (francais
et anglais).

ﬁ =

Portail de documents externes
Extemal Document Portal

Vous avez été invité

Vous avez obtenu Faccés au dossier partagé suivant. Cliquez sur le bouton ci-
dessous pour accepter et vous connecter

Dossier T73665-23
Site - Sharing Test

Niveau d'accés Voir, télécharger et téléverser

L'accés expire le - 21 aoiit 2026

You have been invited

“You have been granied access fo the following shared folder. Click the bution
below fo accept and sign in.

Folder T73665-23
Site: Sharing Test

Access level. View, download and upload

Access expires August 21, 2026

Accept Access

Figure 2-1: Courriel d’invitation (francgais et anglais)
Le courriel contient :

e Lenomdudossier partagé auguel vous avez acces
e Votre niveau d’acces (Voir & Télécharger, ou Voir, Télécharger & Téléverser)
e Unbouton Accepter & Se connecter

Cliquez sur Accepter & Se connecter pour ouvrir le Portail de partage et commencer le
processus de connexion.

Remarque : Le lien d’invitation est valide pendant 7 jours a compter de la date
d’envoi du courriel. Si votre lien a expiré, communiquez avec le membre du personnel
du SATJ qui a envoyé Uinvitation et demandez-lui de vous en envoyer une nouvelle.



2.2 La page de détails de Uinvitation

Apres avoir cliqué sur le lien, vous étes redirigé vers une page de détails de Uinvitation qui
résume votre acces avant que vous vous connectiez.

FR
Vous avez été invité
Accepter l'accés aux documents partagés
Dossier T73665-23
Site Sharing Test
Niveau d'acceés Voir, Télécharger & Téléverser
L'accés expire le 6 juin 2026

Cette invitation a été envoyée a

guest@cas-satj.gc.ca

Accepter & Se connecter

Figure 2-2 : Page de détails de Uinvitation
Cette page affiche :

e Dossier —le nom du dossier partagé
e Site — le site SharePoint auquel appartient le dossier
e Niveaud’acces — Voir & Télécharger, ou Voir, Télécharger & Téléverser

e L’acces expire le — la date d’expiration de votre acceés (ou « Sans expiration » si
aucune date d’expiration n’a été définie)

e Adresse courriel invitée — 'adresse courriel a laquelle cette invitation a été
envoyée (vous devez vous connecter avec cette adresse)

Cliquez sur Accepter & Se connecter pour accéder a ’écran de connexion.



2.3 Expiration du lien d’invitation

Le lien d’invitation est valide pendant 7 jours. Cette durée est distincte de la date
d’expiration de votre accés — votre acces au dossier peut durer plus longtemps que le lien
d’invitation.

Sivous cliquez sur le lien apres 7 jours, un message d’invitation expirée s’affiche.
Communiquez avec le membre du personnel du SATJ qui a partagé ’acces avec vous et
demandez-lui de vous renvoyer Uinvitation.

3. Se connecter

3.1 Fonctionnement de la connexion

Le Portail de partage utilise la connexion par code de vérification a usage unique (CUU)
envoyé par courriel. ILn’y a pas de mot de passe a créer ni a mémoriser. Chaque fois que
vous vous connectez, un code de vérification est envoyé a votre adresse courriel, et vous
devez entrer ce code pour vous authentifier.

Il s’agit de la seule méthode de connexion disponible. Vous n’avez pas besoin d’un compte
Microsoft ni d’aucun autre compte existant — votre identité est vérifiée uniquement par
Uintermédiaire de votre adresse courriel.

3.2 Connexion étape par étape
Etape 1 — Page de connexion CAS-SATJ External ID

Apres avoir cliqué sur Accepter & Se connecter, vous étes redirigé vers le fournisseur
d’identité externe du SATJ. Votre adresse courriel d’invitation est préremplie. Cliquez sur
Envoyer le code.

Se connecter

Connectez-vous pour accéder au Portail de
partage SATJ

Figure 3-1: Page de connexion CAS-SATJ External ID



Etape 2— Demander un code de vérification

A ’écran suivant, confirmez votre adresse courriel et cliquez sur Envoyer le code pour
recevoir votre code a usage unique.

Se connecter

Connectez-vous pour accéder au Portail de
partage SATJ

Nous enverrons un code a l'adresse user1@cas-
satj.gc.ca pour vous permettre de vous connecter.

Envoyer le code

Figure 3-2 : Demander un code de vérification

Etape 3 — Vérifier votre courriel

Un code de vérification vous sera envoyé par courriel en provenance du systéme d’identité
du SATJ. Le courriel ressemble a celui illustré ci-dessous. Le code est valide pendant une
durée limitée — entrez-le rapidement.

éizxﬁﬁ”ﬁymm-

Portail de documents externes

External Document Portal

Utilisez Le code ci-dessous pour vous connecter au Portail de partage SAT). Ce code
expire dans 10 minutes.

41193645

Use the code below to sign in to the CAS Sharing Portal. This code expires in 10
minutes.

41193645

Figure 3-3 : Courriel contenant le code de vérification
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Etape 4 — Entrer le code de vérification

Entrez le code recu par courriel dans U’écran de vérification, puis cliquez sur Se connecter.

PORTAIL DE PARTAGE SATJ

Entrez le code

Nous venons d'envoyer un code & user1@cas-
satj.gc.ca

Figure 3-4 : Entrer le code de vérification

Apres avoir entré le code avec succes, vous étes automatiquement redirigé vers votre
tableau de bord.

3.3 Courriel de confirmation d’inscription

Si c’est la premiére fois que vous vous connectez au Portail de partage, vous recevrez un
courriel de confirmation d’inscription. Ce courriel confirme que votre compte a été créeé et
vous fournit le lien pour vous connecter a nouveau a l’avenir.

Portail de documents externes
External Document Porial

Bienvenue — Vous étes enregistré

Volre comple a é1é créé avec succés sur le Portail de documents extemes
Volre adresse courriel enregistrée est

tests@famillelemieux.com
‘Se connecter au portail

Welcome — You are registered

Your account has been successfully created on the External Document Portal.
Your registered email address is:

test5@famillelemieux.com

Sign In to the Portal

Figure 3-5 : Courriel de confirmation d’inscription (francais et anglais)
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Conservez ce courriel pour vos dossiers. Les connexions ultérieures ne nécessitent pas de
lien d’invitation — utilisez le lien de connexion fourni dans ce courriel de confirmation.

4. Votre tableau de bord
4.1 Apergu du tableau de bord

Apres vous étre connecté, vous étes dirigé vers votre tableau de bord — Mes dossiers
partageés. Le tableau de bord affiche une carte pour chaque dossier auguel vous avez
acces.

Mes dossiers partagés
snue, gues

English Se déconnecter
Bienvenu t

T73665-23 - T87384-43

11 Voir, Télécharger & Téléverser | Voir & Télécharger

Expire le: 6 juin 2026 Expire le: 6 juin 2026

Figure 4-1 : Tableau de bord — Mes dossiers partagés

Sivous avez acces a plusieurs dossiers, chacun apparait sous forme de carte distincte.
Cliquez sur Ouvrir sur n’importe quelle carte pour parcourir le contenu de ce dossier.



4.2 Comprendre vos cartes d’acces

Chaque carte du tableau de bord représente un acces a un dossier. La carte affiche tous
les détails importants de votre acces en un coup d’ceil.

T73665-23

11 Voir, Teélécharger & Téléverser

Expire le: 6 juin 2026

Figure 4-2 : Détail d’une carte d’accés

Elément Signification

Nom du dossier (en gras, en haut) Le nom du dossier partagé

Nom du site (en gris, sous le nom du Le site SharePoint auquel appartient le

dossier) dossier

Niveau d’acces Voir & Télécharger, ou Voir, Télécharger &
Téléverser

Expire le La date d’expiration de votre acces. Si

aucune date d’expiration n’a été définie,
cette ligne n’est pas affichée.

Bouton Ouvrir Cliquez pour ouvrir le dossier et parcourir
son contenu

4.3 Changer de langue

Vous pouvez passer du frangais a Uanglais a tout moment en utilisant le bouton de
changement de langue situé dans le coin supérieur droit de Uécran.

English Se deconnecter

Figure 4-3 : Bouton de changement de langue (cliquez sur « English » pour passer a [’anglais)

Un clic sur le bouton change immédiatement la langue de Uinterface du portail. Votre
préférence linguistique est conservée pour la durée de votre session.

10



4.4 Se déconnecter

Pour vous déconnecter, cliguez sur Se déconnecter dans le coin supérieur droit de
n’importe quelle page. Vous serez redirigé vers le systeme d’identité du SATJ, qui vous
demandera de confirmer le compte dont vous souhaitez vous déconnecter.

English Se deconnecter

Figure 4-4 : Confirmation de déconnexion — cliquez sur votre compte pour terminer la déconnexion

Cliquez sur votre compte pour terminer la déconnexion. Vous pouvez vous reconnecter a
tout moment en utilisant le lien figurant dans votre courriel de confirmation d’inscription.

5. Parcourir les fichiers — Acces Voir & Télécharger

Cette section s’appligue a tous les utilisateurs, quel que soit leur niveau d’acceés. Sivous
disposez de 'acces Voir & Télécharger, cette section couvre tout ce qui est disponible
pour vous.

5.1 Ouvrir un dossier partagé

Depuis le tableau de bord, cliquez sur Ouvrir sur la carte du dossier que vous souhaitez
parcourir. Le navigateur de fichiers s’ouvre et affiche tous les fichiers et sous-dossiers du
dossier.

« Mes dossiers T87384-43 Voir & Télécharger English Se déconnecter
)ERNIERE
NOM TAILLE MODIFIE PAR

Document1.pdf KI 3 7 mai 2026 SharePoint App Télécharger
3

Document2.pdf 6.3 KB 7 mai 2026 SharePoint App Télécharger

Figure 5-1: Navigateur de fichiers — contenu du dossier
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Le navigateur de fichiers affiche :

¢ NOM — le nom du fichier ou du sous-dossier
e TAILLE — la taille du fichier (affiché comme « Dossier » pour les sous-dossiers)

e DERNIERE MODIFICATION — la date de la derniére modification du fichier dans
SharePoint

Utilisez le lien € Mes dossiers en haut a gauche pour revenir a votre tableau de bord.
5.2 Naviguer dans les sous-dossiers

Si un dossier contient des sous-dossiers, ceux-ci apparaissent en haut de la liste de
fichiers avec une icbne de dossier. Cliquez sur le nom d’un sous-dossier pour 'ouvrir.

«— Mes dossiers T73665-23 Voir, Télécharger & Téléverser English Se déconnecter
I, Téléverser des fichiers
N N DERNIERE
NOM TAILLE MODIFICATION
Dossier2 7 mai 2026
File2 7 mai 2026
18.5
Document1.pdf KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer
Document2.pdf 6.3 KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer
Document3 (2).pdf 6.3 KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer
Document3.pdf 6.3 KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer

Figure 5-2 : Navigateur de fichiers affichant des sous-dossiers

Un fild’Ariane sous le nom du dossier indique votre emplacement actuel (par exemple,
T73665-23 / Sous-dossier). Cliquez sur n’importe quelle partie du fil d’Ariane pour revenir
en arriere.

5.3 Consulter les détails d’un fichier

La liste de fichiers affiche le nom, la taille et la date de derniére modification de chaque
fichier. ILn’y a pas de vue de détail distincte — toutes les informations pertinentes sont
visibles dans la liste de fichiers.
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5.4 Télécharger un fichier
Pour télécharger un fichier, cliquez sur le lien Télécharger a droite du nom du fichier.

«— Mes dossiers T73665-23  Voir, Télécharger & Téléverser English Se déconnecter
T73665-23 / Dossier2

I, Téléverser des fichiers

DERNIERE
MODIFICATION

NOM TAILLE

18.5
KB

Document4.docx 7 mai 2026 Télécharger Supprimer

Figure 5-3 : Navigateur de fichiers — cliquez sur Télécharger pour enregistrer un fichier

Votre navigateur vous invitera a ouvrir ou enregistrer le fichier, selon vos parametres. Les
fichiers volumineux peuvent prendre un moment avant que le téléchargement ne
commence.

6. Téléverser et gérer des fichiers — Acces Téléverser uniquement

Cette section s’applique uniquement aux utilisateurs disposant de l’acces Voir,
Télécharger & Téléverser. Sivous ne disposez que de 'acces Voir & Télécharger, le
bouton Téléverser des fichiers et les liens Supprimer ne seront pas visibles.
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6.1 Téléverser un fichier

Etape 1 — Cliquez sur le bouton Téléverser des fichiers dans le coin supérieur droit du
navigateur de fichiers.

« Mes dossiers T73665-23 Voir, Télécharger & Téléverser English Se déconnecter

I, Téléverser des fichiers

DERNIERE

OM Al MODIF AR
N TAILLE MODIFICATION MERIGIEEE
18.5 - PO N -
Document1.pdf KB 7 mai 2026 SharePoint App  Télécharger Supprimer
Document2.pdf 6.3 KB 7 mai 2026 SharePoint App  Télécharger Supprimer

Figure 6-1 : Bouton Téléverser des fichiers

Etape 2 — Une boite de dialogue de sélection de fichiers s’ouvre. Sélectionnez un ou
plusieurs fichiers sur votre ordinateur, puis cliquez sur Ouvrir (ou Choisir selon votre
systeme d’exploitation).
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Etape 3 — Les fichiers commencent a se téléverser. Un indicateur de progression s’affiche
pour chaque fichier.

Figure 6-2 : Téléversement en cours

« Mes dossiers T73665-23  Voir, Télécharger & Téléverser English Se déconnecter

Etape 4 — Lorsque le téléversement est terminé, le fichier apparait dans la liste du dossier
et un message de confirmation s’affiche brievement en bas de l’écran.

+— Mes dossiers T73665-23 Voir, Télécharger & Téléverser English Se déconnecter
X Téléverser des fichiers
- , DERNIERE
noM AILLE MODIFICATION
18.5 _ . :

Document1.pdf KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer
Document2.pdf 6.3 KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer
Document3 (2).pdf 6.3 KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer
Document3.pdf 6.3 KB 7 mai 2026 Télécharger Supprimer

Fichier téléversé.

Figure 6-3 : Téléversement terminé
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6.2 Limite de taille et types de fichiers autorisés

Limite Valeur
Taille maximale du fichier 200 Mo par fichier
Types de fichiers autorisés .pdf, .txt, .rtf, .csv, .doc, .docx, .xls, .xlsx,

.ppt, .pptx, .odt, .ods, .odp, .jpg, .jpesg, .png

.gif, .bmp, .tiff, .webp, .svg, .zip, .msg, .eml

)

.wav, .mp3, .mp4, .mov, .avi

Sivous tentez de téléverser un type de fichier qui ne figure pas dans la liste des types
autorisés, le téléversement sera immeédiatement refusé et un message d’erreur s’affichera
en bas de ’écran. Pour obtenir des instructions ou connaitre les prochaines étapes,
veuillez communiquer avec le greffe.

6.3 Détection des fichiers en double

Sivous téléversez un fichier portant le méme nom qu’un fichier déja présent dans le
dossier, une boite de dialogue s’affiche pour vous demander ce que vous souhaitez faire.

Fichier déja existant

« Document3.pdf » existe déja dans ce dossier. Que
souhaitez-vous faire ?

Remplacer

Garder les deux

Sera enregistré sous « Document3 (2).pdf »

Annuler

Figure 6-4 : Avertissement de fichier en double
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Option Ce qui se passe

Remplacer Le fichier existant est remplacé par le
nouveau
Garder les deux Le nouveau fichier est enregistré avec un

numeéro ajouté a son nom (par ex.,
Document (2).pdf)

Annuler Le téléversement est annulé; le fichier
existant n’est pas modifié

6.4 Que se passe-t-il si un fichier est signalé?

Tous les fichiers téléversés sont automatiquement analysés pour détecter les logiciels
malveillants. Si un fichier est identifié comme une menace, il estimmédiatement rejeté et
un message s’affiche en bas de Uécran. Le fichier ne sera pas enregistré dans le dossier.

«— Mes dossiers |~ T73665-23  Voir, Télécharger & Téléverser English  Se déconnecter

I, Téléverser des fichiers

File rejected: malware detected (virus.eicar/test)

Figure 6-5 : Fichier rejeté — logiciel malveillant détecté

Si cela se produit :

1. Netentez pas de téléverser a nouveau le méme fichier.
2. Analysez le fichier sur votre propre ordinateur avec un logiciel antivirus a jour.

3. Sivous croyez que le fichier a été signalé par erreur, communiquez avec le membre
du personnel du SATJ qui vous a accordé 'acces.

17



6.5 Supprimer un fichier

Pour supprimer un fichier, cliquez sur le lien Supprimer a droite du nom du fichier. Une
boite de dialogue de confirmation s’affiche.

sharing-partage.cas-satj.gc.ca says

Supprimer « Documentl1.pdf » ? Cette action est irréversible.

b 4

Figure 6-6 : Confirmation de suppression du fichier

Cliquez sur Supprimer pour confirmer. Le fichier est définitivement supprimé du dossier.
Cette action est irréversible.
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7. Dépannage
Mon lien d’invitation ne fonctionne pas ou a expiré

Sivotre lien d’invitation a expiré (les invitations sont valides pendant 7 jours), le message
suivant s’affiche :

Invitation Expired

This invitation has expired. Please contact the person
who shared access with you to request a new
invitation

Invitation expirée

Cette invitation a expiré. Veuillez contacter la
personne gui vous a partagé l'accés pour demander
une nouvelle invitation.

Figure 7-1 : Invitation expirée

Communiquez avec le membre du personnel du SATJ qui vous a initialement accordé
Uacces et demandez-lui de vous renvoyer Uinvitation. Il peut le faire depuis le panneau
d’administration sans qu’il soit nécessaire de créer un nouvel acces.
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Ce lien n’est pas valide

Sivous voyez un message « Invitation invalide », le lien est peut-étre brisé ou a été modifié.

X

Invalid Invitation

This invitation link is not valid or has already been
used.

Invitation invalide

Ce lien d'invitation n'est pas valide ou a dé¢ja été
utilisé.

Figure 7-2 : Invitation invalide

Essayez de copier le lien complet depuis votre courriel d’invitation et collez-le directement
dans la barre d’adresse de votre navigateur. Si le probleme persiste, communiquez avec le
membre du personnel du SATJ qui vous a envoyé Uinvitation et demandez-en une nouvelle.
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Je me suis connecté avec la mauvaise adresse courriel

Sivous vous étes authentifié avec une adresse courriel différente de celle a laquelle
Uinvitation a été envoyée, le message suivant s’affiche :

O
a

Wrong Account

You signed in with a different email address than the
one this invitation was sent to. Please sign in again
using the correct email address.

Back to Home

Mauvais compte

Vous vous étes connecté avec une adresse courriel
différente de celle a laquelle cette invitation a été
envoyée. Veuillez vous reconnecter avec la bonne
adresse courriel.

Retour a I'accueil

Figure 7-3 : Mauvais compte

Cliquez sur Retour a Uaccueil et reconnectez-vous en utilisant 'adresse courriel indiquée
sur la page de détails de votre invitation.
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Je ne vois pas mon dossier dans le tableau de bord

Sivous vous étes connecté avec succes mais que votre tableau de bord est vide ou gu’un
dossier est manquant:

e Votre acces a peut-étre expiré. Vérifiez si la date Expire le sur votre invitation est
dépassée.

e Votre acces a peut-étre été révoqué. Si votre acces a été révoqué, vous recevrez un
courriel de notification (voir ci-dessous).

e Vousvous étes peut-étre connecté avec une adresse courriel différente de celle a
laquelle Uinvitation a été envoyée. Déconnectez-vous et reconnectez-vous en
utilisant la bonne adresse courriel.

Si aucune de ces situations ne s’applique, communiquez avec le membre du personnel du
SATJ qui vous a accordé 'acces.

J’ai regu un courriel de révocation d’acces

Si le personnel du SATJ révoque votre acces a un dossier, vous recevrez un courriel de
notification semblable a celui illustré ci-dessous. Le dossier n’apparaitra plus dans votre
tableau de bord.

Portail de documents externes
External Document Portal

Accés révoqué

Votre accés au dossier partagé suivant a été supprimé.

Dossier T87384-43

Site Sharing Test

Si vous pensez qu'il s'agit d'une erreur, veuillez contacter I'administrateur qui vous
avait partagé ce dossier.

Access removed

Your access to the following shared folder has been removed

Folder: T87384-43

Site: Sharing Test

If you believe this was done in error, please contact the administrator who originally
shared this folder with you.

Figure 7-4 : Courriel de notification de révocation d’acces (francais et anglais)

Communiquez avec le membre du personnel du SATJ indiqué dans le courriel si vous
croyez que cette action a été effectuée par erreur.
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J’obtiens un message « compte désactive » ou « acces refusé »

Sivotre compte du portail a été désactivé par le personnel du SATJ, vous ne pourrez pas
vous connecter. Communiquez avec votre point de contact au SATJ pour faire réactiver
votre compte.

Je ne peux pas téléverser — type de fichier non autorisé

Vérifiez que le fichier que vous tentez de téléverser est 'un des types de fichiers autorisés
indiqués a la section 6.2. Les types de fichiers couramment non autorisés incluent les
fichiers exécutables (.exe, .msi) et les fichiers de script (.js, .py, .sh).

Sivous devez partager un type de fichier qui ne figure pas dans la liste des types autorisés,
communiquez avec le membre du personnel du SATJ qui vous a accordé 'acces.

Je ne peux pas téléverser — le fichier a été signalé par le logiciel antivirus

Consultez la section 6.4 pour plus de détails. Analysez le fichier sur votre ordinateur avant
de tenter de le partager par quelque moyen que ce soit.

Comment puis-je changer de langue?

Cliquez sur le bouton de changement de langue dans le coin supérieur droit de n’importe
guelle page (English pour passer a 'anglais, Frangais pour revenir au frangais). Consultez
la section 4.3 pour plus de détails.

Comment puis-je me connecter a nouveau apres ma premiere inscription?

Utilisez le lien de connexion figurant dans votre courriel de confirmation d’inscription
(consultez la section 3.3). Vous n’avez pas besoin d’un lien d’invitation pour les
connexions ultérieures — seulement pour votre premier acces a chaque nouveau dossier.

Comment puis-je obtenir une nouvelle invitation?

Communiquez avec le membre du personnel du SATJ qui vous a initialement accordé
acces et demandez-lui de vous renvoyer votre invitation. Il peut le faire a tout moment
depuis le panneau d’administration, méme si votre lien d’invitation original a expiré.
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