PROCEDURE POUR SIGNER UN DOCUMENT NUMERIQUE
DANS ACROBAT PRO

EXPLICATIONS SUR LA SIGNATURE NUMERIQUE DANS PDF

Avec Acrobat Pro, il est possible d’ajouter un champ de
signature dans un document PDF remplissable en ligne.

. . L. Signature de la personne salariée
Quand une personne signe avec une signature numérique

auto-signée dans Acrobat, le champ de sa signature est
verrouillé des que la personne applique sa signature avec
son mot de passe. La signature ne peut plus étre modifiée.

Une fois le document signé, un bandeau bleu apparait dans le haut du document qui vous informe que le
document contient une signature numérique valable.
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Dans le cas d’'un document qui contient plusieurs signatures, la derniére personne qui signe le document
coche I'option « Verrouiller le document aprés la signature » :

Signer le document *
Signature : Jeanne Darche (Jeanne Darche) 2025.03.20 ~
Délivré par: Jeanne Darche Plus de détails

Aspect: | Texte standard ~

J eanne Signature numérique

de Jeanne Darche
Date - 2020.10.02

Darche o2 0r00

[ Verrouiller le docurment aprés la signature

Cliquez sur Réviser pour vérifier si le contenu du document

risque d'aveir un impact sur 'apposition d'une signature. Reviser...

Entrez le mot de passe du certificat et cliquez sur Signer.

Aide Annuler

L’indication de document verrouillé est alors indiquée dans I'audit dans le panneau de signature.
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Révw. 2 : Signé par Jeanne Darche <jeanne.darche@inrs.ca>

Document verrouillé par Signature du directeur de centreserv

Le document ne peut plus étre modifié.
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PROCEDURE POUR CREER UNE SIGNATURE NUMERIQUE AUTOSIGNEE

Ce type de signature consiste a signer un document PDF avec une ID numérique. Voici comment faire :

1. Dans le formulaire ou document, cliquez sur la section ou doit aller votre signature :

2. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur Configurer un nouvel ID numérique :

Signer avec une identification numérique x

Choisissez I'identification numeérique a utiliser pour la signature : Actualiser

@ ( Configurer un nouvel ID numérique ) ( Annuler )

3. Choisir « Créer une identification numérique » puis cliquez sur Continuer :

Configurer une identification numérique pour signature X
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4. Choisir « Enregistrer dans un fichier » puis cliquez sur Continuer :

Sélectionner la destination de la nouvelle identification numérique X
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5. Saisir vos informations puis cliquer sur continuer (sautez les deux dernieres) :

Créer une identification numérique auto-signée X

Entrez les informations Nom Entrer le nom... l
d'identité a utiliser pour
créer une identification

M anel Service Entrer le service...
numérique auto-signée.
e . Nom de la société Entrer le nom de la société...
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6. Choisir ou enregistrer votre certificat de signature numérique. Il pourra ensuite étre utilisé pour tous les
autres documents que vous signez. Choisir un mot de passe pour protéger votre ID numérique et
enregistrer. Ne pas oublier de noter le mot de passe car on ne peut pas le récupérer s'il est oublié.

Enregistrer 'identification numérique auto-signée dans un fichier *

Votre identification numérique sera enregistrée a 'emplacement

Ajoutez un mot de passe -
v pa suivant ;

pour protéger la clé privée
de Nidentification

numdrique. Il vous sera C\Users\jeannAppData\Roaming\Adobe\Acrobat\DCy
redemandé lorsque vous

signerez un document & -

Faide de lidentification

numidrique.

Endegistiez le fichier Protéger l'identification numérique par mot de passe :
didentification numérkque & ;

un emplacement connu afin | |

que vous puissiez be copier

ou le sauvegarder,

Confirmear le mot de passe :

| |

7. Vous étes maintenant préts a passer a I'étape suivant, soit appliquer votre signature numérique sur un
document.



PROCEDURE POUR APPLIQUER UNE SIGNATURE NUMERIQUE AUTOSIGNEE

Compléter tout le formulaire avant d’appliquer votre signature car vous ne pourrez plus le modifier par la suite.

1. Dans le formulaire ou document, cliquez sur le champ de signature :

(&

2. Choisir votre certificat d’identification numérique et cliquez sur Continuer :

Signer avec une identification numérique X

Choisissez l'identification numérique & utiliser pour la signature : Actualiser

o @ Jeanne Darche (Fichier d'identification numérique) Afficher les détails
Délivré par : Jeanne Darche, Date d'expiration : 2025.03.20

( Configurer un nouvel ID numérique j ( Annuler ) m,

3. Entrez votre mot de passe (associé a votre signature numérique que vous avez créé a |'étape précédente),
puis cliquez sur Signer et enregistrez le document.

Signer en tant que"Jeanne Darche" b

Aspect  Texte standard w

J ea n n e Signature numeérique

de Jeanne Darche
Date : 2020.10.02

Darche 022490400

Afficher les détails du certificat

Reveoir le contenu du document susceptible de se répercuter sur la signature

Revoir
q | Entrez le code de 'identification numérigue ou e mod ﬂ 2 G’.“‘:_‘r‘




4. Votre document est maintenant signé avec votre signature numérique.

Signature numéngue de Jeanne Darche
Jeanne Darche a5 o5 % i

Signature de |a personne salariée

5. Dans le cas d’'un document qui contient plusieurs signatures, la derniére personne qui signe le document
coche 'option « Verrouiller le document aprés la signature » :

Signer le document *
Signature: Jeanne Darche (Jeanne Darche) 2023.03.20 «
Délivré par: Jeanne Darche Plus de détails

Aspect: | Textestandard v

J e a n n e Signature numérique

de Jeanne Darche
Date : 2020.10.02

Darche o2 0w0

[ Verrouiller le document aprés la signature

Cliquez sur Réviser pour vérifier si le contenu du document

risque d'aveir un impact sur I'apposition d'une signature, Reviser...

Entrez le mot de passe du certificat et cliquez sur Signer.

Aide Annuler

Acrobat vous demandera d’enregistrer la version signée. Ne JAMAIS enregistrer et laisser un document signé
sur votre poste de travail.

Vous devez classer le document signé dans le bon dossier dans votre répertoire d’équipe ou dans Constellio.




