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Menu

Le menu se situe au coin supérieur gauche de l'écran. Pour
avoir accès aux différentes options, cliquez sur l'icône (≡)
représentant ce dernier. Vous y trouverez plusieurs grandes
divisions en vert, soit; Dossiers PJCA, Dossiers PMR,
Dossiers Parajudiciaires, Paramètrage, Changer le mot
de passe, et Déconnexion. À noter que seul Paramètrage
contient d’autres options que nous verrons une à une au
cours des prochaines pages.

Nom d'utilisateur



votrecourriel@email.ca
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Menu Ajouter

Modifier Profil

Suivi Supprimer

Recherche Dossier

Envoyer par courriel Visionner le PDF

Préface

Vous verrez sur cette page une présentation des boutons d'actions (aussi dit Call-to-action dans
le domaine informatique) les plus fréquents de Portageur.
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Recherche

Vous pouvez effectuer des recherches par le nom, ou encore par le numéro de dossier grâce à
ces barres de recherches.



Connexion

Pour vous connecter, rendez-vous à l'adresse suivante (http://portageur.logiq.ca/), puis,
remplissez les champs qui vous sont présentés. Une fois votre adresse courriel et mot de passe
entrés, vous pouvez vous connecter à l'aide du bouton connexion.
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Réinitialisation du mot de passe

Vous pouvez également demander un
nouveau mot de passe, qui vous sera envoyé
sur l'adresse courriel avec laquelle vous vous
êtes inscrits, pour le réinitialiser.

Rester connecté

Si vous possédez un poste d'ordinateur privé
et sécurisé, vous pouvez cocher cette case.
Elle sert à mémoriser vos identifiants pour
que vous restiez en ligne.

Menu principal une fois connecté. Vous
pouvez directement effectuer une
recherche ou ajouter un dossier à
partir de l'accueil.

John Doe
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Pour ouvrir un nouveau dossier PJCA, cliquer sur le bouton «      », ou « Ajouter un dossier », situé
au coin haut droite du tableau. Des informations de base vous seront demandés, tels que : le
numéro du dossier et de la cour, le district judiciaire, le lieu du litige, les référents, ainsi
qu'une case à cocher spécifiant s'il y a eu violence conjugale. Par la suite, lorsque vous aurez
coché le bouton de sauvegarde, une seconde section apparaîtra, où vous pourrez y inscrire des
informations plus spécifiques.

Dossiers PJCA

Dans le menu, vous avec les onglets pour
chacun des types de dossiers. Lorsque
vous accédez à l'onglet Dossiers PJCA, un
tableau apparaîtra avec tous les dossiers
actifs de cette catégorie. Vous pourrez y
retrouver : le numéro du dossier, le
nombre de jours restant, le district
judiciaire, ainsi que si le dossier est actif.
Vous pouvez utiliser les boutons d'actions
qui se retrouvent à la fin de chacune des
lignes : modifier un dossier, faire le suivi
de celui-ci, visionner ou encore envoyer le
PDF du dossier.
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Ajouter un Dossier PJCA



Pour  ajouter une personne visée, vous pouvez soit ajouter un
individu existant, ou en ajouter un nouveau en cliquant sur l'icône
Ajouter       pour qu'une nouvelle page s'affiche. À partir de ce
moment, vous devrez entrer tous les champs obligatoires,
annotés à l'aide d'un astérisque (*). 

Pour pouvoir préciser les antécédents dans la section du même
nom, vous devez impérativement cocher les carrés pour que le
champ puisse accéder à votre requête. Par défaut, rien n'est
coché. Vous pouvez aussi ajouter des notes, et finalement
n'oubliez pas de sauvegarder à la fin.
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Ajouter une personne visée

Dossiers PJCA
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Ajouter un plaignant/victime/demandeur
Pour ajouter un plaignant/victime/demandeur, le procédé
reste le même, la seule section ne s'y retrouvant pas est celle
des Antécédents. 

Dossiers PJCA
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Litiges
Pour ajouter un litige, vous devez préalablement ajouter une personne visée au dossier. Par la suite, vous pourrez
inscrire le numéro de l'article ou de la loi faisant référence à l'acte commis, sélectionner le nom de l'individu visé et
finalement décrire en quelques mots l'infraction commise.

N'oubliez pas d'appuyer sur le bouton « Ajouter » pour la garder en mémoire dans le dossier. Le litige s'ajoutera au
petit tableau une fois la dernière étape complétée.

Dossiers PJCA



Suivi du dossier
En appuyant sur ce bouton portant le même titre, vous verrez une seconde page s'afficher à l'écran. Toutes ces
informations sont facultatives, et n'ont donc pas obligatoirement besoin d'être remplies. Vous pourrez donc y entrer
tout d'abord les informations suivantes : Personne responsable du dossier, la date de réception du référent, le
nom du coordonnateur local, et la date de réception du dossier par le coordonnateur local. Par la suite, vous
pourrez entrer les dates et les notes des rencontres avec la personne visée et/ou le plaignant/victime/demandeur.

Dans la section Décision, vous avez un choix de réponse à cocher (accepté/refusé). Vous avez aussi une section
concernant les informations sur les rencontres où vous devrez entrer la date de la rencontre préparation, la date de la
deuxième rencontre et la personne ou groupe en charge du traitement de la demande.

Dossiers PJCA
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Mesures
Les mesures sont des punitions données aux personnes visées selon leurs litiges commis. Dans cette section, vous
devrez indiquer la date pour laquelle la mesure doit être complétée, vous devez sélectionner le résultat de la mesure
(complété, partiellement complété, non complété), et vous devez indiquer si l'information concernant les mesures a
été transmise au plaignant/victime/demandeur.

Par la suite, vous avez des espaces de texte pour décrire la mesure, préciser pourquoi la mesure n'est pas complétée
et préciser les circonstances de l'information au plaignant/victime/demandeur.

Dossiers PJCA
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Pour ouvrir un nouveau dossier PMR, cliquer sur le bouton «      », ou « Ajouter un dossier », situé
au coin haut droite du tableau. Des informations de base vous seront demandés, tels que : le
numéro du dossier et de la cour, le district judiciaire, le lieu de l'infraction, ainsi qu'une case à
cocher spécifiant s'il y a eu violence conjugale. Par la suite, lorsque vous aurez coché le bouton
de sauvegarde, une seconde section apparaîtra, où vous pourrez y inscrire des informations plus
spécifiques.

Dossiers PMR

Lorsque vous accédez à l'onglet Dossiers
PMR, un tableau apparaîtra avec tous les
dossiers actifs de cette catégorie. Vous
pourrez y retrouver : le numéro du
dossier, le nombre de jours restant, le
retour du procureur, le district judiciaire,
ainsi que si le dossier est actif. Vous
pouvez utiliser les boutons d'actions qui
se retrouvent à la fin de chacune des
lignes : modifier un dossier, faire le suivi
de celui-ci, visionner ou encore envoyer le
PDF du dossier.

Ajouter un Dossier PMR
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Vous ne pouvez qu'associer un accusé par dossier, mais
plusieurs plaignants/victimes peuvent y être rattachées. Pour
ajouter un accusé, vous pouvez soit ajouter un individu existant,
ou en ajouter un nouveau en cliquant sur l'icône Ajouter       pour
qu'une nouvelle page s'affiche. À partir de ce moment, vous
devrez entrer tous les champs obligatoires, annotés à l'aide d'un
astérisque (*). 

Ajouter un accusé

Dossiers PMR

Pour pouvoir préciser les antécédents dans la section du même nom, vous devez impérativement cocher les carrés
pour que le champ puisse accéder à votre requête. Par défaut, rien n'est coché. Vous pouvez aussi ajouter des notes,
et finalement n'oubliez pas de sauvegarder à la fin.

15



Ajouter une victime
Pour ajouter une victime, le procédé reste le même, mais cette
fois-ci, dans les informations demandées, le numéro de bande
(pour un individu autochtone) ou d'assurance maladie (dans
l'éventuelle situation où la victime n'est pas une personne
autochtone) est demandé. De plus, la section des Antécédents
n'est pas présente pour les victimes

Dossiers PMR

Prenez note que plusieurs victimes peuvent être rattachées à un seul et même accusé.
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Infractions
Pour ajouter une infraction, vous devez préalablement créer un accusé au dossier. Par la suite, vous pourrez inscrire le
numéro de l'article ou de la loi faisant référence à l'acte commis, sélectionner le nom de l'individu accusé, décrire en
quelques mots l'infraction commise, et finalement sélectionner une catégorie d'infractions parmi la liste déroulante.

N'oubliez pas d'appuyer sur le bouton « Ajouter » pour la garder en mémoire dans le dossier. L'infraction s'ajoutera
au petit tableau une fois la dernière étape complétée.

Dossiers PMR
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Suivi du dossier

Dossiers PMR

En appuyant sur ce bouton portant le même titre, vous verrez une seconde page s'afficher à l'écran. Toutes ces
informations sont facultatives, et n'ont donc pas obligatoirement besoin d'être remplies. Vous pourrez donc y entrer
tout d'abord les informations suivantes : Le nom du coordonnateur régional, la date de réception du dossier DPCP
par le coordonnateur régional, le nom du coordonnateur local, la date de réception du dossier par le
coordonnateur local et la date de la première rencontre du comité consultatif (si situation de violence). Par la
suite, vous pourrez entrer les dates et les notes des rencontres avec l'accusé et/ou la victime.

Dans la section Décision, vous avez un choix de réponse à cocher (accepté/refusé). Si l'accusé accepte le renvoi au
PMR, vous devez inscrire le nombre de jours. Dans la même section, vous devrez aussi cocher les cases nécessaires
selon la situation. Vous avez aussi une section concernant les informations sur les rencontres où vous devrez entrer la
date de la rencontre préparation, la date de la deuxième rencontre.
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Mesures
Les mesures sont des punitions données aux personnes visées selon leurs infractions commises. Dans cette section,
vous devrez indiquer la nature de la mesure, le déroulement de la mesure, la date pour laquelle la mesure doit être
complétée, le résultat de la mesure, et si l'information concernant la mesure a été transmise à la victime. 

Par la suite, vous avez des espaces textes pour indiquer la description de la mesure, l'explication de si la mesure est
non complétée, ainsi que les précisions sur les circonstances de l'information à la victime.

Dossiers PMR
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Pour ouvrir un nouveau dossier Parajudiciaire, cliquer sur le bouton «      », ou « Ajouter un
dossier », situé au coin haut droite du tableau. Des informations de base vous seront demandés,
tels que : le numéro du dossier et celui du palais de justice, le district judiciaire, ainsi que la
date de dossier. Par la suite, lorsque vous aurez coché le bouton de sauvegarde, une seconde
section apparaîtra, où vous pourrez y inscrire des informations plus spécifiques.

Dossiers Parajudiciaires

Lorsque vous accédez à l'onglet Dossiers
Parajudiciaires, un tableau apparaîtra
avec tous les dossiers actifs de cette
catégorie. Vous pourrez y retrouver : le
numéro du dossier, le district judiciaire,
ainsi que si le dossier est actif. Vous
pouvez utiliser les boutons d'actions qui
se retrouvent à la fin de chacune des
lignes : modifier un dossier, visionner ou
encore envoyer le PDF du dossier.

Ajouter un Dossier Parajudiciare
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Vous ne pouvez qu'associer un client par
dossier. Pour ajouter un client, vous
pouvez soit ajouter un individu existant, ou
en ajouter un nouveau en cliquant sur
l'icône Ajouter    pour qu'une nouvelle
page s'affiche. À partir de ce moment, vous
devrez entrer tous les champs obligatoires,
annotés à l'aide d'un astérisque (*). 

Informations client

Dossiers Parajudiciaires

Pour pouvoir préciser les antécédents dans la section du même nom, vous devez impérativement cocher les carrés
pour que le champ puisse accéder à votre requête. Par défaut, rien n'est coché. Vous pouvez aussi ajouter des notes,
et finalement n'oubliez pas de sauvegarder à la fin.
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Chefs d'accusation

Dossiers Parajudiciaires

Pour ajouter un chef d'accusation, vous devez préalablement créer un client au dossier. Par la suite, vous pourrez
inscrire le numéro de l'article ou de la loi faisant référence à l'acte commis, sélectionner le nom du client, décrire en
quelques mots le chef d'accusation, et finalement sélectionner une catégorie d'infractions parmi la liste déroulante.

N'oubliez pas d'appuyer sur le bouton « Ajouter » pour la garder en mémoire dans le dossier. L'infraction s'ajoutera
au petit tableau une fois la dernière étape complétée.
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Suivi
Dans cette section, il vous sera possible de faire un suivi complet du dossier, avec plusieurs options d'informations à
remplir. Certaines informations doivent être écrites sous forme de texte, tandis que d'autres seront sélectionnées par
une liste déroulante, ou encore des cases à cocher. N'oubliez pas de sauvegarder à la fin.

Dossiers Parajudiciaires
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Services hors cour et services à la cour
Dans cette section, vous pouvez ajouter des dates et des notes concernant les services hors cour et les services à la
cour. Une fois ajoutés, ils apparaîtront dans le tableau respectif. Il est toujours possible de faire des modifications à
ceux-ci une fois ajoutés.

Dossiers Parajudiciaires
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Paramètrage

Export des dossiers
Ce paramètre permet d'exporter des dossiers d'une période donnée, selon un type de dossier. Les dossiers peuvent
être exportés en Excel, comme ils peuvent être exportés pour le ministère. Afin d'exporter les dossiers, il faut
sélectionner une date de début et une date de fin pour déterminer la période voulue. Ensuite, il faut sélectionner le
type de dossier voulu (PMR, PJCA, Parajudiciaire ou encore Aide aux victimes).

Historique individus
Ce paramètre permet de voir tous les individus entrés dans le système (accusés, victimes, clients). Vous pourrez voir
leur nom, prénom, nation, date de naissance et adresse. En cliquant sur le bouton «      », ou « Historique », vous
aurez la possibilité de voir les numéros et les types de dossiers dans lesquels la personne est impliquée, et selon
quelle implication (accusé, client, victime). Vous pourrez même, à l'aide du bouton «       », ou « Modifier », modifier le
dossier de le personne visée.

Nom de la personne visée (numéro)
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Paramètrage

Accusés
Les numéros de dossiers de tous les accusés se retrouvent sur cette liste. Aucune action n'est possible sur cette page,
sauf la visualisation d'un profil. 

À partit de ce profil, vous pouvez modifier directement des informations concernant un individu; ses informations, son
adresse, ses antécédents et même ajouter une note sur la personne en question. N'oubliez pas de cliquer sur le
bouton sauvegarder pour que tous vos changements soient pris en compte.

Encore une fois, il est possible de faire un tri en effectuant une recherche par un nom ou un numéro de dossier à
l'aide des barres de recherches se situant juste au-dessus de la liste.

Victimes
La liste des victimes possède les mêmes
caractéristiques que celle des accusés, sauf
en ce qui concerne la section des
antécédents. Celle-ci est remplacée par le lien
avec l'accusé. Cependant, ces informations
sont facultatives.
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Ce paramètre ne fait que donner la liste des individus ayant accès à l'application. Si vous possédez les rôles
d'administrateurs, vous pouvez modifier les usagers, que ce soit leurs informations (Prénom, Nom, Région ou courriel),
ou encore le rôle auquel vous souhaitez leur accorder.

Paramètrage

Liens Victime / Accusé
Cette liste ne fait que mettre les liens possible entre une victime avec son ou ses accusés.

Utilisateurs
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Vous avez accès à la liste des utilisateurs qui se connectent sur l'application. Vous pouvez ainsi tracer l'heure et la date à
laquelle ils se sont connectés. Notez que plusieurs connections peuvent être inscrites dans la même journée.

Paramètrage

Connections aux dossiers
Les connections aux dossiers permettent d'établir une liste à laquelle un dossier a été consulté par l'un des usagers de
la plateforme. Notez bien qu'un même usager peut consulter plusieurs fois dans la même journée un dossier. 

Historique des connections
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Les types de mesure sont des actions apportées suite à une ou des conséquences. Vous pouvez établir d'autres types de
mesure en cliquant sur le bouton d'ajout se trouvant à votre droite         , où le seul champ qui vous sera demandé sera le
nom de cette nouvelle mesure.

Si vous vous êtes trompés, que ce soit une erreur d'orthographe ou que vous souhaitez renommer le nom, vous n'avez
qu'à sélectionner l'icône du crayon, modifier        , pour ensuite entrer le champ de texte et le sauvegarder.

Paramètrage

Catégories des infractions
Vous avez accès à la liste des catégories d'infractions possibles à mettre dans le dossier d'un accusé.

Mesures
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La liste des intervenants ayant des dossiers en charge est visible sur cette page. Vous pouvez à tout moment inscrire un
nouvel intervenant grâce au bouton d'ajout        . 

Paramètrage

Déroulements
Comment la rencontre s'est-elle effectuée? Était-ce en famille, en groupe, individuellement?

§i aucune réponse ne s'applique, vous pouvez sélectionner N/S ou encore en ajouter une à ce tableau.

Intervenants
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Les raisons sont des phrases clefs qui définissent les catégories au niveau de la décision de l'accusé qui se situe dans le
suivi du dossier.

Paramètrage

Districts judiciaires

Raisons

La liste des districts judiciaires est visible sur cette page. Vous pouvez à tout moment inscrire un nouveau district
judiciaire grâce au bouton d'ajout        . 
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La liste des référents est visible sur cette page. Vous pouvez à tout moment inscrire un nouveau référent grâce au
bouton d'ajout        . 

La liste des types de traitement de demande est visible sur cette page. Vous pouvez à tout moment inscrire un nouveau
type de traitement grâce au bouton d'ajout        . 

Paramètrage

Référents

Types de traitement
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La liste des provinces est annotée sur cette page. À noter
que ces provinces sont inscrites dans le système par leur
abréviations postales.

Paramètrage

Pays
La liste des pays établie selon les contextes
des dossiers. Pour le moment, seuls Canada et
États-Unis sont entrés dans le système. Vous
pouvez en ajouter en cliquant sur l'icône         .

Provinces

Nations
Toutes la nations devront être ajoutée sur cette liste. Si un individu est non autochtone, vous n'avez pas à entrer sa
nationalité, puisque cette option est déjà enregistrée.
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Réinitialiser le mot de passe et
déconnexion
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En cliquant sur la dernière option du menu, vous reviendrez automatiquement sur la page de connexion, où vous
devrez vous identifier de nouveau.

Mot de passe et déconnexion

Changer le mot de passe
Pour réinitialiser votre mot de passe, sélectionnez cette option. Une fois rendu sur la nouvelle page, vous devrez saisir
votre adresse courriel pour qu'un nouveau message vous soit transmis sur votre boîte électronique. À partir de ce
moment, lisez les directives et entrez les nouveaux champs demandés.

Déconnexion
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Siège social
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Centre de services

290, rue Saint-Joseph, C.P. 848
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G9X 2P6



Téléphone : 819 523-6153
Sans frais : 1 866 523-6153
Télécopieur : 819 523-8706



www.atikamekwsipi.com/fr

www.portageur.logiq.ca


