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FICHE PRATIQUE : PORTAIL PARTENAIRES

Objectif pédagogique :
i - Savoir utiliser le Portail Partenaires (PPA)

o d

o

I
, i Prérequis:
L? i - La connexion s’effectue uniquement au moyen d'une clé CNB
x | /R . - Il est recommandeé d'utiliser le navigateur Microsoft Edge
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[ \ g c g \
i L’acces au Portail Partenaires pour les avocats s’effectue uniquement i
i avec la clé personnelle de connexion délivrée par le CNB. ;

_____________________________________________________________________________________________________________

L'acces au portail partenaires s’effectue a I'adresse suivante :
» https://www.espace-pro-civil.justice.fr/

EX
MINISTERE . "
pELajusTice  justice.fr

Veuillez vous authentifier

O AUTRE] 1 FOURNISSEURS D IDENTITES

i CNB

AVOCATS

a Voir mes derniéres connexions

O
# Aller au portail @

L'identification des avocats s’effectue au moyen de la clé d’authentification CNB
depuis I'onglet « Fournisseurs d’identités » (1) puis en cliquant sur « Se connecter »

(2).
v X o
. . , o g W sécuté windons x

L'avocat doit ensuite sélectionner le e T

certificat pour I'authentification et est s ot

invité a saisir le code PIN de sa clé I ! ma
d’authentification CNB. s

Informations sur le certificat n Annuler

¢ : .
.. Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 3
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Apres identification au moyen de la clé de connexion CNB, vous accédez au
tableau de bord. Il permet d’accéder a toutes les fonctionnalités du portail
partenaires.

» La zone 1indique le nom de l'utilisateur connecté.

» La zone 2 permet d’accéder aux fonctions : dossier, saisir une juridiction et
messagerie.

» La zone 3 permet d’ouvrir un nouvel onglet du portail partenaires

» La zone 4 permet de se déconnecter

:: Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 4
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3. Menu « Dossiers »

PORTAIL PARTENAIRES

La liste des dossiers est accessible depuis le menu « Dossier ». Elle permet la
visualisation des dossiers dans lesquels I'avocat est constitué. Il s’agit :

= par défaut, des dossiers au statut I

» triés selon le critere antéchronologique (du plus récent au plus ancien)

., @ portalis

Portail partenaires

mye

Maitre DEMOPORTAIL
@ Tableau de bo Filtre:  Numéro de dossler Cholx de la juridiction

B3 Dossiers

[ Déconnexion

En cours

B Messages Dossier n* 2025-00000138 [N v soRoeAux Gommerce ) ECEIESN cone du 17/02/202

Demandeur
MORIN Fabrice

Dossier n* 2025-00000137 (NI © vverswiss | (SN WEITTN

aisine du 17/01/202
Défendeur
RABUNI Maurice

Demandeur
RAVARD Colette

Défendeur

ARCOVY

Pour chaque dossier, il est possible de
visualiser les informations suivantes :
* numéro de dossier
» type de dossier (fond/référés)
= juridiction (libellé court)
» service
» statut du dossier (en cours/terminé)
= qualité des parties : demandeur,
défendeur
= identité courte des parties (nom d'usage,
prénom, raison sociale)

e

—— =~

/lest possible de rechercher un
dossier avec quatre filtres
disponibles depuis la liste :
» numéro de dossier
» juridiction (libellé court)
= nom/prénom d'une partie
» statut du dossier (possibilité de
rechercher un dossier avec un
statut terminé)
La recherche s'affine au fur et a
mesure des filtres renseignés qui
“._peuvent étre cumulés

____________________________________________________

-~ ~

g

Retour au sommaire
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3. Menu « Dossiers »

PORTAIL PARTENAIRES

3.1 Visualisation d’un dossier

Apres avoir sélectionné un dossier depuis la liste des dossiers, celui-ci s’ouvre sur

la fenétre « informations du dossier ».

Les informations générales du dossier :

* numéro de dossier,

» juridiction,

= service,

= nature de I'affaire civile (NAC),

* nature de la procédure particuliere,

* nature de I'acte de saisine (requéte,
assignation...),

= date de I'acte de saisine,

» date de la remise a la juridiction (=
date de saisine),

= statut du dossier (« en cours »,
« terminé » et a venir un statut
« provisoire »)

Les informations concernant les
audiences : date de la prochaine audience
ou de la décision qui dessaisit la

Ejﬂ:"‘ @ portalis [ Déconnexion
BRI 2025-00000138
@ Toblea C/ MORIN Fabrice
3 Dossiers (o) Information du dossier : 2025-00000138
@ CH B Do
[} service:
il L)
Parties o
o)
® | Les boutons d’action permettent d’accéder aux informations du
o | dossier, a la messagerie du dossier, aux documents du dossier et au
o) calendrier des audiences du dossier.

Les informations concernant les parties :

= civilité,

» |'identité,

» date et lieu de naissance,

» |'adresse des parties (exceptée celle des
autres parties si le dossier est confidentiel),

» |a qualité des parties,

» |les avocats des différentes parties,

» type et adresse des personnes désignées (a
I'exception de celle des autres parties si le
dossier est confidentiel),

» |es avocats des personnes désignées,

» identité (nom, prénom) et adresse des
représentants non professionnels (CPH),

» |'aide juridictionnelle pour son propre client
(pour attester de la prise en compte par le
greffe) et non pour les autres parties

» les enfants : identité (hnom, prénom), date et

juridiction. lieu de naissance, lieu et adresse de résidence
(sauf si dossier confidentiel)
e : : :
.‘ Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 6
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3. Menu « Dossiers »

3.2 Document du dossier

L'onglet « Documents » affiche les piéces jointes d’'un message recu dans le dossier ainsi
que les documents envoyés.

s, @ portalis [A Déconnexion
= Portall partenaires
Maltre FROGER
2025-00044618
o Tableaudebord TEST Comelec C/ FROGER France
[ Dossiers © Etat Date 4
B Messages B conclusions récapitulatives pdf Regu 1870472025
E PORTALIS_wiorkfiow et Régles JIRA 20230623 V2 (11.pef Regu 1570472025
(B o nanTEsper Envoyé 1170372025
NANTES L 502 paf Envopé 1170372025
NANTES LS50 pif Envoyé 1170372025
Regisire daudience_202502241609.pd Envoyé 1170372025
_ ! 103

A

11,
-
KR

Les documents sont reliés au message dont ils proviennent. En cas de
suppression d'un message, cela supprime les documents associés.

o,
N ———

Au clic sur un document, une fenétre de visualisation s’ouvre.

— 4+ Zoomautomatique

SELARL BOFFARD

AVOCATS

Affaire: X/ Y

Conseil de Prud’hommes
Section Activités Diverses
N° dossier : 2024 — 0000097

Les actions possibles sur les documents sont :
* Imprimer
+ Télécharger

3.3 Visualisation des audiences

L'onglet « Audiences » affiche les audiences passées et futures du dossier.

On peut y voir : Fon, @ porals R
e ladate e e

e [I'heure o MK

o la formation o

e letype d'audience B

o la salle

\ : .
:. Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 7
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LT | PORTAIL PARTENAIRES

Le bouton « messagerie » permet d’accéder aux messages regus et envoyés
concernant le dossier consulté.

w. @ portalis

Portail partenaires

HH

0

Maitre DEMOPORTAIL
2025-00000138

A Tableau de bord (ORIN Fabrice
D te b

0 piéce(s) jointet
(3 1902202551541 CPH BORDEAUX - Commerce 2025-00000138] Message pour démonsiration 2 o

19/02/2025309:56  GPH BORDEAUX - Commerce 2025-00000138] Message pour démonsiration

°

a La messagerie du dossier est composée de cing onglets :
= Messages regus
= Messages envoyes
= Messages supprimés
* Brouillons
» Accusés de réception

9 Bouton d’actualisation des messages regus et bouton permettant I'ouverture
d’un nouvel onglet.

La partie en bas a gauche permet de visualiser les informations du message
sélectionné : date et heure de réception, émetteur, destinataire, destinataires
en copie, objet, nom des piéces jointes, corps du message.

La partie a droite permet de visualiser les piéces jointes.

Le bouton « nouveau message » est toujours actif.| &

Il est également possible de rechercher un
message sur tous les onglets. La recherche se fait =
sur la date, I'émetteur ou I'objet du message.

4 . .
.| Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 8



LT | PORTAIL PARTENAIRES

Une fenétre de création de message s'ouvre
au clic sur le bouton nouveau message| & | :
» L'émetteur est prérempli
» Le destinataire est prérempli: il s'agit
toujours du service en charge du dossier.
Il n'est pas modifiable
» Les destinataires en copie peuvent étre
sélectionnés depuis le bouton
» L'objet du message contient le numéro
du dossier entre crochets (non
modifiable) et une zone de saisie libre

= Les piéces jointes peuvent étre ajoutées - T

depuis le bouton
» Le corps du message est un champ de
saisie libre

Les actions possibles sont :
= Annuler : le message n’est ni envoyé, ni enregistré dans les brouillons
» Enregistrer brouillon : le message n’est pas envoyé, il est enregistré dans |I'onglet «
Brouillons »
» Envoyer : le message est envoyé au(x) destinataire(s), il est stocké dans I'onglet «
Messages envoyés », la date et I’heure se génerent a I'envoi
e { Le bouton « envoyer » s'active lorsque I'objet et le corps du message )
| sont saisis.

200 6
B

Les messages non lus sont en gras.

15:41 - 25-00000138] Message pour démonstration 2
a CPH [2025-00000138] démonstrati

309:56 CPH - [2025-00000138] Message pour démonstration

Apres avoir sélectionné un message, les
nouvelles actions possibles sont : . -
» consulter : les informations sont visibles 0 /A la sélection d'un message non lu, un

-’

dans la partie en bas a gauche et les accusé de réception est envoyé au
piéces jointes dans la partie droite de la destinataire automatiquement et le |
messagerie statut du message passe a lu. i
» supprimer
* répondre L'accusé de réception est également |
positionné dans I'onglet « accusés de |
“._réception » de I'avocat.

of _ : :
4 Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 9



LT | PORTAIL PARTENAIRES

4. Messagerie du dossier

4.3 Messages envoyés

Messages requs Messages envoyés Messages supprimeés Brouillons Accusés de réception

Apres avoir sélectionné un message, les nouvelles
actions possibles sont :

= Consulter

» Supprimer

= &  Rechercher

=3

2 008 o
©
m

______________________________________________________________________________________________________________

i Le message est en consultation et reprend toutes les informations du
i message envoyeé.

1

1

S

. Les piéces jointes sont téléchargeables.

4.4 Messages supprimeés

Messages requs Messages envoyés Messages supprimés Brouillons Accusés de réception

Apres avoir sélectionné un message, les nouvelles
actions possibles sont :

Recu de PJ Objet

®
= & [} @  Rechercher
O
B

» Supprimer définitivement : une fenétre de confirmation s’ouvre « Souhaitez-vous
supprimer définitivement le message ? Annuler — Supprimer ».

= Restaurer: la liste des messages supprimés est rafraichie et le message n’est plus visible

dans I'onglet des messages supprimés. |l est de nouveau consultable dans I'onglet «
messages envoyés » OU « Messages regus »

4.5 Brouillons

Apres avoir sélectionné un message, les

nouvelles actions possibles sont : . @ portli
= Supprimer : la suppression est définitive, | . e
il n'est pas attaché 3 la liste des & Dossen N T
messages supprimés B owss @ @ B g e
D ate E 63
» Modifier : modification des destinataires
en copie, de |'objet, du corps de
message et ajout/suppression de piéces
jointes
.. ) . .
¢ Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 10



~ |
a@ PORTAIL PARTENAIRES

4. Messagerie du dossier

. S

" Lors de la modification d’un brouillon, on peut :
*= Annuler la modification => retour sur la liste des brouillons. Le message

est toujours présent dans les brouillons du dossier dans I'état avant

modification

Enregistrer la modification => Le message n’est pas envoyé, il est

toujours présent dans la liste des brouillons avec les modifications

apportées

Envoyer le brouillon => le message n’apparait plus dans I'onglet «

Brouillons » du dossier et est consultable dans I'onglet « Messages

. envoyes »

4.6 Accusés de réception

Apres avoir sélectionné un message, les nouvelles
actions possibles sont :

* Imprimer un accusé de réception

» Rechercher un accusé de réception

4

Py —p———
S

Messages supprimes Broullens Accusés de réception

La liste des accusés de réception contient :
» date et heure
* regu de
» objet du message

o Il existe deux sortes d’accusés de réception :
» accuseé de réception envoyé : a I'émetteur lors de la 1ére lecture du
message regu (statut « non lu » a « lu »)
» accuseé de réception regu : du destinataire lorsque le service de greffe
a accepté le message envoyé par l'avocat

______________________________________________________________________________________________________________

e
o

Ul . .
.l Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 1



LT | PORTAIL PARTENAIRES

Le menu « Messages » est une messagerie globale. On peut y voir tous les messages regus. La
messagerie est accessible depuis le menu de gauche du portail partenaires.

Sm., @ portalis [/ Déconnexion

Portail partenaires

Maitre FROGER

Au clic sur le bouton « Messages » une fenétre s’ouvre sur I'onglet « Messages regus » de la
messagerie globale.

Messages regus Messages envoyés Messages supprimés Brouillons Accusés de réception

Rechercher 202500043618 CHX;

17/04/2025 2 0 pigcefs) jointe(s)

e TJ AIX EN PROVENCE - RUZ - Contentieux génér. [2025-00044618] test

La messagerie globale contient les mémes onglets que la messagerie dossier. La premiere
version ne prévoit pas d’actions depuis la messagerie globale.

Lorsque I'utilisateur sélectionne un message dans la liste, le détail du message s’affiche en
bas a gauche et une visualisation des pieces jointes a droite.

Le numéro du dossier s’affiche a coté de |la barre de recherche. Au clic sur ce numéro,
I'utilisateur est redirigé sur le dossier concerné.

La croix en haut a droite permet de fermer la fenétre.

o Retour au sommaire DS) — Programme Portalis Juin 2026 12
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6. Menu « Saisir une juridiction »

Le menu « Saisir une juridiction » permet de :

Ex
El .
:n;'m:w"fﬂu's[ncs @ po rtalis [} Deconnexion

Maitre Dupont
Saisir une juridiction

it Tableau de board 1 2
W Nouvsko sekine
\;l Dossiers.
[® saisir une juridiction
m Se constituer Saisine(s) enregistrée(s) Saisine(s) rejetéel(s) Saisine(s) envoyée(s)
Messages
DUPOND Lucie VN | DURAND Aline VR | COINON Patrick e
LEVY Pierre V| ROGER Franck
DELRU Pauline

Réaliser une « Nouvelle saisine »

Rechercher des saisines enregistrées, rejetées ou envoyées

Consulter la liste des saisines enregistrées (en cours de rédaction), la liste des
saisines rejetées (avec possibilité de reprendre une saisine rejetée par le greffe)
et la liste des saisines envoyées (saisines en attente de validation du greffe -
avec possibilité de consulter une saisine en attente).

Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 13
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Le bouton « Nouvelle saisine » permet
d’ouvrir un formulaire dans lequel I'utilisateur
doit saisir les informations générales du
dossier : P —
» Le type dejuridiction (CPH, TPROX, TJ ) e o
= Laville de la juridiction (une liste de
propositions s’affiche aprés avoir
indiqué au moins 3 caracteres)
» A cocher : « Sans prise de date » ou «
Avec prise de date »

Apres avoir saisi les premiéres informations la suite du formulaire permet de renseigner :
* Le type de dossier (Fond, Référé, Procédure accélérée au fond)
» Le service destinataire
» La nature de I'acte de saisine
» Pour les saisines avec prise de date : la nature de contentieux
» Pour les saisines d’un conseil de prud’hommes : le statut du salarié, la section
destinataire et la convention collective

A ce stade, I'avocat peut « ABANDONNER », « ENREGISTRER ET QUITTER » ou
passer a |'étape suivante via le bouton « Suivant ».

’,

e

©

Af)rgs avoir saisi Ia‘ partie « Informatlons. o Enregistrement de la saisine
générales du dossier », ['avocat a la possibilité
d’enregistrer sa saisine afin de pouvoir la
reprendre plus tard.

Le champ de saisie est libre mais limité & 100 Annuler
caracteres.

Weuillez saisir un nom

X\ . .
.l Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 14
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7. Enregistrer une nouvelle saisine

PORTAIL PARTENAIRES

7.2 Renseigner les acteurs

Pour

chaque acteur, I'avocat doit saisir :

= Sa qualité (demandeur, défendeur)
= Son type de personne (personne morale,

Il est

personne physique, autorité administrative)

possible de :
Supprimer une partie
Valider une partie

Ajouter une partie

Abandonner (sans enregistrement)
Enregistrer et quitter

Précédent : retour aux informations
générales du dossier)

Suivant

Les mentions obligatoires

Personne physique :

civilité,

nom,

premier prénom

adresse (N° et voie, Pays, Code postal et
commune)

Personne morale :

dénomination sociale
adresse (N° et voie, Pays, Code postal et
commune)

Autorité administrative :

type d’autorité administrative (Procureur
de la République/Autre) et I'adresse (N° et
voie, Pays, Code postal et commune)

nnnnn

..........

uuuuuu

D
Ea @ portalis

arw Cugen
Mesvete samine
@ otk et
[l Jr—
B Secomwnm Ote
B esgu
e+

®

Apres avoir validé la saisie d'une partie, le
formulaire se rétracte sous forme de liste,
permettant la visualisation des parties déja
saisies, et leur modification.

Retour au sommaire

DSJ - Programme Portalis

Juin 2026
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PORTAIL PARTENAIRES

[ Diconnexion

Sélection de la date
d’audience et transmission
du projet d’assignation

Lk 07 féwies 2025 oz

Sélectionnez la date d’audience.

Joindre le projet d’assignation.

Ajouter un message a destination
de la juridiction saisie.

Cliquez sur le bouton « Envoyer a la
juridiction ».

Apres avoir cliqué sur « Envoyer a la
juridiction » une fenétre
d’enregistrement de la saisine s’ouvre
permettant de nommer sa saisine, cliquez
sur « Valider ».

Transmission du second original

La transmission du second original
s'effectue depuis la messagerie du
dossier :

Depuis le menu Dossier, rechercher le
dossier au statut provisoire

= Depuis la messagerie du dossier, créer
UNn Nnouveau message

= Renseigner I'objet : assignation ou
assignation en référé

* Joindre en piece-jointe le second
original et les procés-verbaux de
signification

= Cliquez sur le bouton « Envoyer »

mardi 03 lter 2026

k00 fnier 2005

oz

oz

mardi 10 fner 2025 oz

Barjeus, eullez touver el une sasine avec pise de cte,
Clqaee 1 diposes vos fckiers (54}
L sormme des talles des fichiers e peut dépasser 10 Me.

__________________________________________________________

L'ouverture des audiences a la prise |
de date est paramétrée par
I’administrateur local de la juridiction.

e ——————

’

[ Déconnexion

Retour au sommaire

DSJ - Programme Portalis
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7. Enregistrer une nouvelle saisine
7.4 Saisine sans prise de date

Apres avoir renseigné les acteurs du dossier (voir étape 7.2), il est possible d'ajouter des pieces
jointes a I'envoi de la saisine et d'ajouter un message a l'attention du greffe.

Les piéces jointes peuvent étre importées T p—
depuis le bureau de l'utilisateur

Il est possible de :
» Abandonner (sans enregistrement de la saisie) : : E——
= Enregistrer et quitter B

* Envoyer a la juridiction ‘

Si vous abandonnez avant d’enregistrer, alors
vous perdez votre saisine S ——

::‘ Retour au sommaire DSJ - Programme Portalis Juin 2026 17
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PORTAIL PARTENAIRES

Le menu « Se constituer » permet a I'avocat de se constituer pour une partie dans un
dossier enregistré sur Portalis. Il est possible de se constituer en recherchant le dossier par
numeéro ou par noms des parties.

Fewe @ portalis

Portail partenaires

§88  Maitre FROGER . .
Se constituer (étape 1/2)

{fr Tableau de bord

3 Dossiers Rechercher un dossier

Q  Parnuméro de dossier Q Parnom des parties

B Saisir une juridiction

m Se constituer I

Messages

8.1 Rechercher un dossier

Recherche par numéro de dossier

Apres avoir cliqué sur « Par numéro de
dossier» un champs de saisine permet de
saisir le numéro du dossier, cliquez sur

« Rechercher ».

Le résultat de la recherche permet de

visualiser :

* Le numéro de dossier

= La juridiction, le service et I'état du
dossier

*» Le demandeur et le défendeur

Recherche par nom

Apres avoir cliqué sur « Par noms des
parties » un formulaire de recherche
s‘ouvre.

Les champs type de juridiction et
juridiction sont obligatoires.

[l faut saisir au moins le nom du
demandeur ou le nom d’un défendeur
pour rechercher un dossier.

Se constituer (étape 1/2)

Rachercher un dossier

@ -

202550014054

Résultat (1 dossier trouv)

Seiechionner un desser

Do 2025 snv05+ S e [ e

LLLLLLLLLLLL

" Les dossiers enregistrés sur Portalis

Ce qui permet une recherche plus
. rapide du dossier.

~

9

ont un numéro de dossier national.

Ve —————

Se constituer (étape 1/2)

u - T AIX EN PROVENCE

[rs—

Retour au sommaire
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8. Menu « se constituer »
8.2 Sélectionner les acteurs et joindre la constitution

Aprés avoir cliqué sur le dossier un S constitur itape 22
formulaire s'ouvre et permet de : e e

[ France FROGER [ 8runo GEORGES

G Sélectionner une ou plusieurs _—
parties pour lesquelles se
constituer.

Joindre la constitution au format eﬁ """""""""" i e"

.pdf S R '

Ajouter un message a destination
de lajuridiction.

Une fois les champs remplis, le champ « Envoyer » s’active et permet d’envoyer la
constitution a la juridiction.

Un contrble bloquant empéche un avocat de se constituer pour un
demandeur et un défendeur en méme temps.
En revanche, il est possible de se constituer pour un demandeur et un
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¢ Aucun accusé de réception n’est envoyé lors de la constitution. Aprés envoi de
6 i la constitution, le dossier apparait dans le menu « Dossiers » du Portail
i Partenaires.
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Il est possible de sélectionner un avocat afin de se constituer en lieu et place.
Des lors, il n‘est plus possible de sélectionner une partie.
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