
63 SIGNER

Signer ou sceller numériquement

Signer ou sceller numériquement
Les fonctions de signature numérique et de sceau numérique utili-
sent un certificat A pour créer une signature qualifiée ou un sceau 
équivalent à une signature manuscrite ou à un sceau officiel.

Remarque : Seules quelques personnes de votre unité sont titu-
laires d‘un certificat A. Si vous ne disposez pas d‘un certificat A, 
vous ne pouvez utiliser que la fonction « signer numériquement 
localement ».

Finaliser le document, si cela n‘a pas déjà été fait, afin qu‘il soit 
converti en un PDF/A archivable et qu’il ne puisse plus être mo-
difié.

Les commandes « signer numériquement » et « sceller numéri-
quement » se trouvent à droite dans le menu d‘action au niveau 
du dossier et dans le menu contextuel sous « autres options » au 
niveau du document.

Après avoir exécuté la commande, vous ou une personne définie 
dans le processus recevrez dans votre liste de tâches une deman-
de de signature avec le statut « ouvert ».

Si vous souhaitez vérifier à nouveau le document, cliquez sur l‘ob-
jet d‘activité, puis sur « ouvrir contenu ».

Pour signer ou sceller, cliquez sur « déclaration d‘intention » dans 
le porte-bloc de la barre d‘outils. Cela ouvre automatiquement 
l‘application du service qui vous permet-tra de signer ou sceller 
le document.

Cliquez sur « authentifier » et saisissez le NIP de votre carte à 
puce. L‘application se ferme et la demande de signature reçoit le 
statut « clôturé ».

Vous pouvez alors « terminer » la demande de signature.
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