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1ERE SESSION DU CONCOURS INTERNE DE RECRUTEMENT DES GREFFIERS DES SERVICES JUDICIAIRES AU TITRE DE

L’ANNEE 2024
B MARDI 3 OCTOBRE 2023 B
EPREUVE ECRITE D’ADMISSIBILITE (durée : 4 heures ; coefficient 4)

Résolution d’un cas pratique a partir d’'un dossier documentaire se rapportant a des probiématiques concrétes d’ordre
administratif ou juridique. La réponse apportée au cas pratique sera construite sous la forme d’une note structurée
qui aura pour objectif de mettre le candidat en situation professionnelle.

TRES IMPORTANT
Aucun document n’est autorisé.

Aucun signe distinctif ne doit apparaitre sur la copie (feuille double et intercalaire), le non-respect de Panonymat
entrafnant 'annulation de la copie {exemple : signature, nom, etc.)

A la suite d'une mobilité, vous étes affecté en qualité de greffier référent au bureau d'aide juridictionnelle (BAJ) du
tribunal judiciaire de LAJI. Ce service est déja composé de deux adjoints administratifs.

Dans le cadre du déploiement du systeme d'information de l'aide juridictionnelle (SIAJ), votre chef de service vous
demande de préparer une note a destination de vos deux collégues.

Cette note aura pour objet de présenter d'une part le dispositif et d'autre part les modalités pratiques de mise en
oeuvre.
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i juridictionnelle

I Pourquoi le portail de I'aide juridictionnelle ?

Le projet de portail en ligne de l'aide juridictionnelle (systéme d'information de Faide juridictionnelie)
s’inscrit dans la démarche globale de simplification et dématérialisation de I'ensemble des
services publics et notamment de I'aide juridictionnelle (AJ). Le systéme d’information de FPaide
juridictionnelle permet la dématérialisation de bout-en-bout d’une demande d’AJ et de son
traitement par le bureau d’aide juridictionnelie (BAJ) chargé du dossier.

| Quels sont les objectifs du projet SIAJ pour les avocats ?

L’accélération de la
désignation des
auxiliaires.

La mise & disposition d’'un
formulaire de demande
d’AJ et d'une liste des
piéces justificatives
unigues.

-
%dématérialisation,
"fautomatisation et la
sécurisation de la
transmission aux CARPA
des décisions d'AJ en vue
du paiement.

iLa diminution des
délais de traitement des
demandes d’AJ.
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l Pourquoi le portail de I'aide juridictionnelle ?

Le projet de portail en ligne de F'aide juridictionnelle (systéme d'information de Faide juridictionnelie)
s'inscrit dans la démarche globale de simplification et dématérialisation de Pensemble des
services publics et notamment de l'aide juridictionnelle (AJ). Le systéme d’information de I'aide
juridictionnelle permet la dématérialisation de bout-en-bout d’une demande d’AJ et de son
traitement par le bureau d'aide juridictionnelle (BAJ) chargé du dossier.

I Quels sont les objectifs du projet SIAJ pour les bureaux d’aide juridictionnelle ?

(

Une sécurisation Un acces facilité au Un défai de
des accés et des droit et un service traitement de la
données (France disponible 24h/24 et demande plus court
Connect, DGFIP) 7j/7 (portail internet {décision d'AJ)

Une application avec

une base nationale
{statistiques, support)

Y,

La possibilité de
travailler a distance
(traitement et
signature numérique)

Une simplification
des procédures et
une uniformisation
des pratiques
nationales
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Document 3

06 juin 2023

150éme déploiement du SIAJ
dans le bureau d’aide juridictionnelle de CRETEIL !

Aprés Versailles, Evry, Nanterre, Bobigny et Pontoise, le systéeme d’information de Paide
juridictionnelle (SIAJ) continue de s’implanter dans les juridictions de groupe 1 d'ile de France !

Le 160éme déploiement réussi a Créteil témoigne de P'implication de tous les acteurs pour
dématérialiser I'aide juridictionnelle et simplifier Paccés 3 la justice.

La 5 avril dernier, I'équipe projet a déployé le SIAJ au tribunal judiciaire de Créteil, aux cotés des ambassadeurs de la
transformation numérique (ATN), marguant ainsi une étape importante dans son objectif de fournir aux justiciables Iz possibilité de
saisir les bureaux d'aide juridictionnelle de fagon entidrement dématénalisée, et ainsi de faciliter I'accés & la justice.

Ce 1508me déploiement permet galement de poursuivre les objectifs d'un tel projet de transformation numérique, relevant des
politiques prioritaires du gouvernement, de simplification des procédures, de réduction des délais de traitement et d'augmentation
des demandes numériques.

La formation de ['ensemble des agents du tribunal et des maisons de justice et du droit s'est effectuée sur deux jours et sera
suivie, pendant un mois, d'un accompagnement renforcé par tes ATN de 1a cour d'appel de Paris et I'équipe: projet.

L'équipe SIAJ se réjouit de ce déploiement réussi et s’engage 2 rester 3 la disposition des juridictions pour améliorer le SIAJ de
maniére continue gréce aux retours précieux des utilisateurs.

Félicitations 4 toutes les parties prenantes pour feur mobilisation et leur investissement, signe d'une belle avancée vers un objectif
de déploiement de 100% des bureaux d'aide juridictionnelle au premier semestre 2023 !

TCHALIA SAL
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Document 6

Article intranet SIAJ

Intranet DSJ

Accueil > Aide juridictionnelle > SIAJ > Un an d’utilisation du SIAJ au BAJ de LA ROCHELLE !

10 mars 2023

Un an d’utilisation du SIAJ au BAJ de LA ROCHELLE !

Le bureau d'aide juridictionnelie de Ia Rochelle est équipé du SIAJ (systéme d’infermation de
aide juridictionnelle) depuis plus d’un an. C’est Poccasion de revenir avec la juridiction sur
I'année écoulée.

Le 17 décembre 2022 marquait une premiére année dutiisation du SIAJ {systéme d'information de Faide juridictionnelle) au sein du
bureau daide juridictionnelle de Ia Rochelle. Pour Foccasion, Féquipe projet du ministére a interviewé la directrice de greffe, Madame
Cécile FAVIER, ainsi que les agents, adame Marie-Lise BOYER et Mensieur Corentin ROY, afin de partager leur refour Gexpérience.

Les agents ont pu constater, au terme de cette année dexercice, une meileure fluidité et plus de réactivité dans le traitement des
demandes, notamment numérigues. Les utiisateurs ont particuliérement apprécié, la messagerie sécurisée qui permet de fuidifier les
&changes avec les justiciables, ainsigue la rapidité d'exécution dane le cadre des notifications. = ont également souligné que les
dossiers pouvaient &tre traités et signés au fil de Feau, ce qui permet un gain de temps indéniable. Enfin, un dernier avantage a &té mis.
en lumiére, celui de la possibiité de télétravailer grice au SIAJ.

Toutefoig, le fonctionnement n’est pas encore pleinement optimal, 2elon les agents, en ce sens gue le SIAJ ne couvre pas intégralement
le périmétre de Fancien logiciel, AJWIN (90% en janvier 2023). Des lenteurs ont pu étre constatées ainsi que des dysfonctionnements
technigues mais féquipe projet SIAJ apporte réguligrement des mises a jour ou des versions correctives.

Ainsique le précise Madame Cécile FAVIER, directrice de greffe « ftoute le chaine depuis fenregistrement jusqu’a la signature évolue
dans le bon sens. On est optimistes. C'est un avantage d'evoir des évolutions agiles gui vont vite ».

LCéquipe projet S8 remercie Madame la directrice de greffe et les agents pour la qualité des échanges lors de celte interview et
rappelle que des évolutions sont prévues et seront dispenibles prochainement dans fapplicatif.

12



TUTORIEL : UTILISATION DU
SYSTEME DE L'INFORMATION DE
L'AIDE JURIDICTIONNELLE POUR
L'’AGENT DE BAJ

Secrétariat général - Service du SADJAV - Projet SIAJ

Juillet 2022 - V80
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EN
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DE LA JUSTICE
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Sommaire

0

11

Acces a Uapplication SIAJ

Création d'une demande d'aide juridictionnelle

Affectation d'une demande d aide juridictionnelle

nstruclion ¢ une demance diaide Junidictionnelle sur le SIA)

Eavol dune demnande dinformations/pigces complémentaires au demandeur
Gestion des décisions de caducite

Mmiancieurn &1 preparalion de la decision

d'aide uridiclionnelle

Crientation de la demand
motification ge la decision d'aide jundictionnelie
Transier! d une demande 3 dlitre 54 tilisan SiA
Saisi dun recouts

Gestion de Vhistorique du dossier

Bonnes pratiques en termes de traitement des données personneties
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Baromeétre de satisfaction du SIAJ

Bonjour,
Le SIAT a été déployé dans votre BAJ de rattachement. Nous aimerions vous poser quelques petites questions. Document 8

Yotre fonction :

Votre fonction
C Président : vice-président
Ci Chef de service
C Agent du greffe (greffier, secrétaire administratif, adjoint administratif, vacataire)
(C Agent du SAUJ
{3 Administrateur local
C Avire
Autre

Votre BAJ de rattachement

Votre BAJ de rattachement

Depuis combien de temps utilisez-vous le STAJ?

— Depuis combien de temps utilisez-vous le SIAT?

O Moins d'un mois (GEnue 1 ¢13 mois CEntre 3 et 6 mois "‘Depuis plus de 6 mois

Troavez-vous que le SIAJ vous apporte une aide dans la réalisation de vos fonctions?(1 étoile "Pas du tout" - 5 étoiles " Tout i fait")

<span class="block no-height"><.span>Trouvez-vous que le SIAJ vous apporte une aide dans la réalisation de vos fonctions?<span class="block no-height”>< span>{1 étoile "Pas du tout” - 5
étoiles "Tout 2 fait™)

Nous sommes navrés. Afin de nous aider & améliorer le SIAJ, pourriez-vous nous apporter des précisions ?

jei

Nous sommes navreés. Afin de nous aider & améliorer le SIAJ, pourriez-vous nous apporter des précisions ?

Comment, selon vous, pourrions-nous améliorer Putilisation du SIAJ ?

Tapez texte

Merci ! Si vous avez des retours, nous serions ravis de les recevoir pour améliorer le SIAJ.

Tapez texte

Formidable ! Auriez-vous des suggestions ?

Consultez-vous I'Astuce du mots 7

Consultez:vous I'Arnice du moip * ~e - e
L=
Nen

Pourqguoi ¢

Fenet icmve el |

Poarquuoi T

{tape- catre Teste |

Avez-vous des suggestions ou des conumentaires pour nous aider & améliorer I'outil SIAJ?

texte ici

14



Document 9

Les actions réalisables selon le(s)

profil(s) utilisateur SIAJ

Les agents de bureau d'aide juridictionnelle (BAJ) peuvent réaliser
différentes actions selon leur(s) profil(s) Agent, Chef de service,
Président/Vice-Président et/ou Administrateur local attribué(s) dans les
Pages Blanches.

Quatre profils différents existent et sont cumulables pour un méme utilisateur.

Cas 5 : cumul de 2, 3 ou 4 profils
P ice- nis
Agert Chel 8 service resndehtN ce Administrateur
Président local

Enregistrer une demande d'Al

Cerfa X

Receptionner une demande

d' Al humernique et I'affecter a X

un agent

Instruire une demande d'Al X

(Cerfa papier ou numérique)

Consulter les informations

d'un dossier L S 2
Traiter les auxiliaires d'une X

demande d'AJ

Envoyer un message au

demandeur via la messagerie X
de la demande

Genérer une decision d’'Al X X
Signer une décision d'AJ X
Naotifier une décision d'Al X

Saisir un recours X

Voir Ia liste de toutes les

demandes d'AJ

Extraire les dossiers pour la

demande de designation d’un X
avocat

Identifier la presidence du BAJ X

Creer et modifier les sections b4

15



Document 10

01 septembre 2022
Florence Bouvier, présidente referente du projet SIAJ

Florence Bouvier a été nommée présidente référente du projet SIAJ (systéme d’information de
Paide juridictionnelle). Elle assurera un rble de représentation de ses pairs notamment pour faire
remonter les observations terrain auprés de Péquipe projet.

En mai 2022, Florence Bouvier, présidente du tribunal judiciaire de Bayonne et membre de la Conférence
nationale des présidents des tribunaux judiciaires, a été nommeée présidente référente du projet SIAJ
{systéme d'information de l'aide juridictionnelle).

Florence Bouvier assurera un réle de représentation de ses pairs auprés du projet et fera remonter
I’ensemble des observations terrain ainsi que les suggestions d’amélioration de Voutil.

Ce nouveau réle s'inscrit dans la démarche de co-construction avec différents acteurs. En effet, les
présidents des tribunaux judiciaires jouent un role primordial dans la mise en ceuvre d’un nouvel outil. Ces
demiers sont de véritables « chefs d'orchestre » et assurent la coordination et ia mobilisation de
{'ensemble des parties prenantes intervenant sur celui-ci.

Gréce & ce travail conjoint, les objectifs de la dématérialisation de l'aide juridictionnelle rappelés par
Florence Bouvier pourront étre atteints :

» simplification et rapidité de traitement des demandes d'aide juridictionnelle ;
o harmonisation des décisions d’aide juridictionnelle sur Fensemble du territoire ;

+ réduction des délais de traitement des demandes d’aide juridictionnelle.

Contact : siaj sadgav-sg@justice gouv.ir

Qu’est-ce que le SIAJ ?

Le systeme d'information de l'aide juridictionnelle s’inscrit dans une démarche globale de simplification
et dématérialisation de ['aide juridictionnelie. Le proiet a pour ambition de iaciliter I'accés a la justice,
d'assurer une égalité de fraitement du justiciable avec un formulaire et une liste de pigces justificatives
unique et de réduire les délais de traitement des demandes a cing jours.

Le déploiement du SlAJ dans les bureaux d'aide juridictionnelle s'effectue a un rylhme soulenu Aprés
une expénmentation & Rennes et Lonent de mars & octobre 2021 77 tribunaux étaient dotés a fin juin
2022 {'objeclif est d'atieindre une couveriure nationale rapidement afin que chaque justiciable puisse
effectuer une demande d'aide juridictionnelle dématénalisée.
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Document 11

L'enviFoOmnnmem aent

informatique

ATN - Ambassadrices de la Transformation Numérique

Atn.sar.ca-laji@justice.fr

Missians

En charge du déplaiement et de I'sccompagnement au
changement des projets suivants : SIAJ, PPN et PORTALIS

Conception des formations - ingénierie de la farmation
Animation des formaticns

Suivi et evaluation des formations

17



Document 12

Les agents de bureau d aide juridictionnelle (BAJ) qui souhaite accéder &
lI'application S1AJ doivent se connecter via le portail SSO Nantes.

d on O Nantes
1. Accéder au lien « Portail SSO Nantes » disponible dans le dossier « Ministére de la
Justice » de mon navigateur Microsoft Edge.

- ce s mem
..... — v - i r—— . - . e

2. Se connecter a l'application SIAJ a l'aide des identifiants pages bilanches.
Rappel : pour accéder a SIAL Vagent doit au préaiable avoir été habilité sur les Pages
Blanches. Si I'agent rencontre un probléme d’habilitation, ou qu'il doit réinitialiser son mot

de passe, il peut cliquer sur le lien d'accés aux Pages Blanches en bas de la page « Accédez
aux Pages Blanches ».

3. Cliquer sur application « SIAJ_PROD »

4. Une page d'accueil s‘ouvre. Le nom et la fonction de l'agent sont indiqués dans une
bande vert foncé en haut a droite de I'écran. Une autre bande verte plus claire, en dessous
de « Bienvenue » renseigne le profil de connexion.

Pour accéder aux dossiers d'aide juridictionnelle, cliquer sur « Tableau de bord », dans la
bande bieue en dessous.

Aade jundictionnelie
s

[ |
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Windows 7

Document 13

FICHE PRATIQUE

=
Libertd » Egatiss « Frarernitd
REPUBLIQUE FRANGAISE

MINISTERE DE LA JUSTICE

COMMENT GERER LE DOUBLE ECRAN ?

Rappel : pour faire un raccourci dlavier (ex. : Gtrl+C) maintenir la premiére touche (ex.: Qtrl ) enfoncée, puis appuyer sur 'autre touche
(ex.: Q, enfin relacher les deux touches

Travailler sur double écran est trés pratique mais il est parfois délicat de gérer V'affichage dans
Windows.

[E8ur votre cdlavier appuyer sur la touche Windows n et lalettre P (raccourci E+F’), puis cliquer sur
Rendre

Déconnecter le i Projecteur
projecteur Dupliquer uniquement

[E’Au-dessus, dans la Liste des résultats, diquer sur B Modifier Ia résolution de I'écran

[EQliquer sur | Identifir | noter le numéro qui Saffiche sur I'écran ol vous souhaitez afficher le
Bureau. Exemple (ici I'écran principal est le numéro 2) :

[EQliquer maintenant sur I'image de lécran souhaite. Bxemple (toujours le 2):

Modifier I'apparence de vos affichages

| Détecter |

_ IHdentifier

[Z'@ocher la case [ Faire de cet affichage votre affichage principal

[(EQiquer sur I'image de I'écran secondaire (1) et, si besoin, Ia déplacer pour choisir sa position (a
gauche ou a droite) par rapport a I'écran principa (2). Exemple pour placer I'écran 1 a droite du 2:

Madifier I'apparence de vos affichages

Chargés d'enseignement spécialisés - 14/02/2018




Document 14

EN
MINISTERE

DE LA JUSTICE

Libertd
Egalité
Frateraité

Traitement d’un cerfa papier

Scanner les PJ et créer un dossier au nom de la personne sur votre bureau

.

Se rendre dans cerfa a saisir
« Saisir une nouvelle demande »
Remplir tous les champs possibles et télécharger les PJ s
Cliquer sur « Enregistrer la demande », « Confirmer » puis « Instruire la demande »

.

Se rendre dans l'onglet instruction
Dans chaque tableau, cliquer sur « modifier » et valider ou rejeter les différentes PJ

v

Est-ce que jai toutes les PJ ?

Non
Cliqguer sur « Générer une demande de pieces
complémentaires »
Le récapitulatif apparait, cliquer sur « confirmer » puis
« Générer »

Redirection automatique dans l'onglet « Documents »
Dans le tableau documents du BAJ, télécharger la
demande de piéces complémentaires et imprimer pour
envoi

l

Au retour des piéces complémentaires, se rendre dans
'onglet demande a traiter puis dans le tableau
« Demande en attente d’information »
Cliquer sur la demande
Télécharger et valider les piéces transmises

Non mais je ne
souhaite pas faire
une demande de

piéces
complémentaires

Oui

A J

Cliquer sur
. . ’ . « Terminer
Cliquer sur « terminer l'instruction » . ] )
R . . \ I'instruction » puis
Une synthése de Vinstruction apparait .
. . a nouveau sur
Cliguer sur « Confirmer » .
« Terminer

Iinstruction »
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Dans l'onglet décision, se rendre dans le tableau éligibilité et décision d’AJ
Cliquer sur « Modifier » puis sur la calculette
Remplir les champs « Eligibilité » et « Commission »
Puis cliquer sur « Enregistrer »

l

Est-ce une admission totale ou partielle ?

Oui Non

l

Se rendre dans 'onglet auxiliaire
Compléter le / les tableau(x)
auxiliaires choisis et/ou auxiliaires
désignés en cliquant sur « Modifier »
puis « Enregistrer » une fois les
informations saisies
Retourner dans 'onglet décision

En cas d’un auxiliaire choisi
uniguement, se rendre dans l'onglet
auxiliaire
Compléter le tableau auxiliaires
choisis en cliquant sur « Modifier »
puis « Enregistrer » une fois les
informations saisies
Retourner dans |'onglet décision

l

Cliquer sur « Générer la décision »
Puis sur « Afficher la décision » pour vérifier les informations
Puis cliquer sur « Orienter la demande » au Président et « Confirmer »

l

Une fois la décision signée, se rendre dans l'onglet décisions a traiter puis dans le

tableau décision a notifier

Cliquer sur la décision a notifier

Se rendre dans I'onglet décision

Cliquer sur « afficher la décision signée » et imprimer le document
Dans le tableau notification, cliquer sur « Modifier » et renseigner la date d’envoi de
la décision puis cliquer sur « Enregistrer »
Cliquer sur « Générer la lettre de notification » puis « Afficher la lettre de
notification » et Vimprimer
Enfin, cliquer sur « Générer la souche LRAR » si besoin

l

Envoyer la décision et la lettre de notification
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Traitement d’une demande numérique

Se rendre dans l'onglet demande a traiter puis dans le tableau demande a instruire

Sélectionner une demande numérique et cliquer dessus

Se rendre dans l'onglet instruction

Dans chaque tableau, cliquer sur « modifier » et valider ou rejeter les différentes PJ

4
Est-ce que j'ai toutes les P} ?

Non
Cliquer sur « Générer une demande de piéces
complémentaires »
Oui Le récapitulatif apparait, cliquer sur « confirmer » puis
« Générer »
Redirection automatique dans l'onglet « Messages »
Le message est automatiquement envoyé au justiciable

l

Au retour des pieéces complémentaires, se rendre dans
'onglet demande a traiter puis dans le tableau
« Demande en attente d’information »
Cliquer sur la demande
Télécharger et valider les piéces transmises

Cliquer sur « terminer I'instruction »
Une synthese de I'instruction apparait
Cliquer sur « Confirmer »

22

Non mais je ne
souhaite pas faire
une demande de

pieces
complémentaires

v

Cliquer sur
« Terminer
Finstruction » puis
a houveau sur
« Terminer
instruction »



Dans l'onglet décision, se rendre dans le tableau éligibilité et décision d’AJ
Cliquer sur « Modifier » puis sur la calculette
Remplir les champs « Eligibilité » et « Commission »
Puis cliquer sur « Enregistrer »

l

Est-ce une admission totale ou partielle ?

|

Oui Non

l

Se rendre dans 'onglet auxiliaire
Compléter le / les tableau(x)
auxiliaires choisis et/ou auxiliaires
désignés en cliquant sur « Modifier »
puis « Enregistrer » une fois les
informations saisies
Retourner dans l'onglet décision

En cas d’un auxiliaire choisi
uniguement, se rendre dans I'onglet
auxiliaire
Compléter le tableau auxiliaires
choisis en cliguant sur « Modifier »
puis « Enregistrer » une fois les
informations saisies
Retourner dans l'onglet décision

l

Cliquer sur « Générer la décision » puis « Confirmer »
Cliquer sur « Afficher la décision » pour vérifier les informations
Puis cliquer sur « Orienter la demande » au Président et « Confirmer »

Une fois la décision signée, se rendre dans 'onglet décisions a traiter puis dans le
tableau décision a notifier
Cliquer sur la décision a notifier
Se rendre dans Fonglet décision
Cliquer sur « afficher la décision signée » pour vérification
Puis cliquer sur « Générer la lettre de notification » puis « Afficher la lettre de
notification » pour vérification
Enfin, cliquer sur « Notifier la décision » puis « Confirmer »
La décision et la lettre de notification sont directement mises en ligne sur I'espace
personnel du justiciable
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Document 15

COUR D’APPEL D’AMIENS

SERVICE ADMINISTRATIF REGIONAL

Péle informatique

S.LLA.J.
Intervenant : A.T.N.
Durée de la formation : 1 jour
Profils stagiaires : - Agents du bureau d’aide juridictionnelle

- Agents du SAUJ

Programme :

e Ergonomie du portail « demande d’aide juridictionnelle numérique » c6té
justiciable

e Ergonomie du portail du SIAJ coté BAJ de la juridiction

e Pré-enregistrement d’'une demande d’aide juridictionnelle au format
CERFA au SAUJ

e Enregistrement et instruction d’'une demande d’aide juridictionnelle aux
formats cerfa et numérique

e Demande de pieces complémentaires

e OQOrientation de la demande pour signature électronique

e Notification de la demande aux justiciables
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. SIAJ

X

y

Mise en place de la multi-
affectation.

I Les nouveautés coté internet

Document 16

Récapitulatif des nouveautés,
¥ livraison SIAJ du 29 juin 2022

I Les nouveautés les plus attendues de la mise en service du 29 juin 2022

Possibilite de générer
directement au sein du
SIAJ la lettre de
désignation des
auxiliaires.

Accompagnement du justiciable

Remplacement des liens « Maison de
justice et du droit » et « Point d’accés au
droit » par un lien unique « Point-
justice ».

Accessibilité

- Amélioration de la déclaration
d’accessibilité permettant aux personnes
en situation de handicap de réaliser une
demande d'aide juridictionnelle en ligne.

I Les nouveautés co6té intranet

Multi-affectation

Possibilité de sélectionner I'affectation a
un BAJ en tant que site opérationnel
dans les pages blanches ;
Récupération automatique de
I'affectation a chaque connexion.
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