Annexe B
7331-1 (SBMFC/CSF)
10 avril 2025

COMMENT CREER UNE SIGNATURE NUMERIQUE AUTHENTIFIEE AU MOYEN
D’ACROBAT READER

Pour créer une signature numérique authentifiée au moyen d’Adobe Acrobat Reader,
veuillez procéder comme suit :

1. Ouvrez le document en format PDF qui doit étre signé au moyen d’Acrobat Reader
(« Acrobat »).

Remarque : Si le document n’est pas en format PDF, il doit &tre converti en PDF de la
fagon suivante.

a.  Ouvrez le fichier dans son format actuel et sélectionnez Fichier, puis Enregistrer
sous.

W" Document2 - Wo

B Nouveau

= Ouvrir

Télécharger des
compléments

Informations
Enregistrer
Enregistrer sous

Save as Adobe
PDF

Save As Kofax
PDF

- Imprimer
W' Enregistrement B

Partager

‘Fichier Accueil |

Share as Adobe
PDF link

Exporter
Y 6 Reprodu Transformer
Presse-p

@ AVERTISSEMEN

Fermer
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b. Sélectionnez 'emplacement du dossier dans lequel le document sera enregistré.
Dans le menu déroulant Type, sélectionnez PDF puis cliquez sur Enregistrer.

u Enregistrer sous X

<« > v N w . @ Rechercher dans : Bureau pe

Organiser v Nouveau dossier

[
<]

Nom Etat Modifié le Type Taille

New folder 7 10:42 AM Dossier de fichiers

P9 Galerie

) Accueil ‘

5-01-07 10:42 AM Dossier de fichiers

; PSModules
v @ Liban-CFMWS
Shipping 01-07 10:42 AM Dossier de fichiers
> Apps
&3 BTZK697501 (1) Microsoft Edge PDF .. 110 Ko
> Attachments
3 Cafeteria user guide 024-08-27 11:43 AM Microsoft Edge PDF .. 2,851 Ko
> il Bureau

®© 0 O O O O
X

&3 Email Signature 8 8:29 AM Microsoft Edge PDF .. 26 Ko

> | Documents

> EFIT-CONFIG

Nom de fichier : | SOP Screenshots "y

Document Word

Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003

Optimiser p¢dModéle Word

Modele Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003

gpOF |
Document XPS

Page Web a fichier unique
Page Web

Page Web, filtrée

Format RTF

- Texte brut
PDF link Document XML Word
Document XML Word 2003

Auteurs:

A Masquer les dossi

Document Open XML Strict
Texte OpenDocument

Exporter

C. Ouvrez le document PDF nouvellement enregistré.

2. Dans les outils situés a gauche, sélectionnez Utiliser un certificat. Si Utiliser un certificat
n’est pas une option, cliquez sur Afficher plus, puis sur Utiliser un certificat.
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= Menu vy 334246235892.pdf Tous les outils x
Tous les outils ~ Modifier ~ Convertir Gﬁ. Protéger un PDF
Tous les outils x & Biffer un PDF
W ExporeriEOF Compresser un PDF
52 Modifier un PDF ©
[@ Préparer un formulaire
des pages, elc.
€3 Combiner des fichiers 4. Rempir et signer
[l Organiser les pages (=) Ajouter des commentaires
¥ Assistant 1A _
A Convertir en PDF
] Résumé génératif
o4 Ajouter un tampon
B Demander des signatures
électroniques
wLo Utiliser un certificat
Scan et OCR 2
@ Protéger un POF [@ utiiser le prepre Sigier OU certi
documents et
-
c: (Biflerun FOF & Mesurer des objets
Compresser un PDF
Comparer des fichiers
B Préparer un formulaire

| Afficherplus | [ Ajouter du contenu multimédia

(& Envoyer pour commentaires
[® utiliser des actions guidées
® Préparer l'accessibilité

[% Appliquer les normes PDF

Convertir, modifier et signer . .
électroniquement des formulaires et [] Ajouter un index de recherche
accords PDF

m [@) Utiliser JavaScript

3. Cliquez sur Signer numériquement.

< Utiliser un certificat X

[-5 Tampon temporel

4. Une fenétre contextuelle apparaitra pour expliquer comment créer une zone réservée a la
signature; lisez la fenétre contextuelle puis cliquez sur OK.
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Adobe Acrobat

( Cliquez avec le bouton de |a souris et faites glisser le curseur afin de tracer la
' zone réservée 3 la signature. Vous passerez alors automatiquement a I'étape
suivante d'apposition de signature.

(C)Ne plus afficher ce message

5. Dessinez la zone ou la signature numérique sera placée, puis choisissez l'identification
numeérique intégrée au programme et cliquez sur Continuer.

Signer avec une identification numérique X
Choisissez l'identification numérique 3 utiliser pour la signature : Actualiser
o @ Liban Eric (Fichier d'identification numérique) Afficher les détails

Q Délivré par : Liban Eric, Date d'expiration : 2030.02.18

@ ( Configurer une nouvelle ID numérique ) ( Annuler ) -
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6. Cliquez sur Signer.

Signer en tant que "Liban Eric" X

Aspect  Texte standard v
L I ba n Signature numérique
de Liban Eric

Date : 2025.02.18

Eric 11:55:52 -05'00"

[0 Verrouiller le document aprés signature Afficher les détails du certificat

Revoir le contenu du document susceptible de se répercuter sur [a signature
........... o Précédent |) \

7. Une fenétre contextuelle apparaitra pour demander I'enregistrement du fichier.
Sélectionnez un dossier puis cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer sous X
™ <« Disquelocal (C:) » Users > LEric > OneDrive - CFMWS SBMFC > Desktop v C Rechercher dans : Desktop yel
Organiser v Nouveau dossier = v o
upd-pcl6-x64-7. Nom Etat Modifié le Type Taille
Captures d'écrai New folder (&) 2025-01-07 10:42 Dossier de fichiers
Documents PSModules o Dossier de fichiers
Personal_Drive Shipping &) Dossier de fichiers
BTZK697501 (1) © Document Adobe .. 110Ko
v [l CePC Cafeteria user guide (@) 2024-08-27 11:43 Document Adobe ... 2851 Ko
. &) il Si 2025-02-18 08:29 ent Adobe ... 26 K
> & Disquelocal (¢ Email Signature ] Document Adobe 6 Ko
> =% Common_Sha
Nom du fichier : I SOP Acrobat Y I
Type: lFichiers Adobe PDF (*.pdf) VI

A Masquer les dossiers g Annuler
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8. La signature numérique a maintenant été ajoutée au document.

L | ba n Signature numerique

de Liban Eric
Date : 2025.02.18

Eric 11:55:52 -05'00"

Remarque 1 : En plus de la signature numérique, le bloc de signature de la ou du signataire
indiquant son titre de poste doit apparaitre a coté de la signature. Cette information peut étre
ajoutée de deux facons :

a. en la saisissant manuellement directement sur le document;

b.  en ajoutant une image du bloc de signature a votre identification numérique
existante.

Pour les personnes qui signent fréquemment des documents, 'option B peut étre préférable,
car I'ajout d’'une image de bloc de signature a votre identification numérique existante est un
processus unique qui n’a pas besoin d’étre répété.

Remarque 2 : Si vous éprouvez des problémes avec la signature numeérique, veuillez soumettre
une demande et joindre une capture d’écran du probléme.
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Option A — Ajout manuel des données du bloc de signature a un document

1. S’iln’y a pas déja une zone dans laquelle les données du bloc de signature peuvent étre
saisies, créez votre propre zone en sélectionnant I'onglet Modifier, en cliquant sur la zone

Ajouter un commentaire texte avec une bordure, puis en cliquant sur Ajouter un
commentaire Texte :

= Menu (O Yr BTZKGO7501 (1).pdf x | + Créer

Tous les outils Convertir ~ Signer électroniquement

Modifier {'é} x éb AU moins une signature n'est pas valable

MODIFIER LA PAGE

cC B @ G @& Ajouter un commentaire v
FI) Organiser les pages £, £ Remplacer le texte sélectionné
AJOUTER UN CONTENU G, || £ Insérerdutexte

T+ Texte 1;1

B} Image @ & Joindre un fichier

m En-téte et pied de page 4
@ Filigrane

& Lien .

2. Dessinez une zone ou vous souhaitez saisir le texte du bloc de signature, en veillant a ce

gu’il ne chevauche pas la signature numérique, et saisissez les données de votre bloc de
signature.

Li ban Signature numérique

de Liban Eric
Date: 2025.02.19

Eric 10:49:37 -05'00'
Liban Eric

L2 technicien
C:111-222-3333
Eric.liban@cfmws.com

Remarque : La couleur par défaut de la zone est le rouge, mais vous pouvez la modifier en
cliquant avec le bouton droit de la souris sur la zone de texte, en sélectionnant Propriétés et en
changeant la couleur de la bordure dans la fenétre Propriétés de la zone de texte.
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Delete

Set status

Open comment panel

Open all Pop-Ups

Minimize Pop-Ups

Make current properties default

Ctrl+7

S, Aumoins une signature doit étre validée
k -
[4,
2,
G‘

0 ouleur de la zone de texte

- Remplissage Bordure

Définir ou modifier
ligne sélectionnée

4210 LABELLE]

OTTAWA, ON

FACTURI

INVOICE

>

| MAJOR WITH MINORS EXCLY

PAYMENT TERMS /
MODALITES DE PATEMENTS

les propridtés de la

B3 SHIPPING MET]
TEEEE
Opacité
O 100%
1
Propriétés de |a zone de texte X \-
Aspect Général Historique de révisions 1
Epaisseur: |1pt =) [
sye: R - Couleur de fond: [
Couleur de la bordure : [ ] '.:
|
Opacité :  |100% |
)
. |
~
[ Verrouiller [l Par défaut e
1 e
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Option B — Ajout d’une image a votre identification numérique

Remarque : Seules les images en PDF peuvent étre ajoutées a une signature numérique.
Lorsque vous utilisez votre bloc de signature électronique (recommandé) ou une autre source
de bloc de signature, copiez-le et collez-le dans un document Word, puis enregistrez-le en
format PDF. Dans le coin supérieur gauche d’Acrobat, cliquez sur Menu puis sur Préférences.

=Wenll) @ ¢ SOP1.1.pdf x |+ Créer

Quvrir. tri+ em
Ouvrir les fichiers récents >
Créer un fichier PDF

Combiner des fichiers

Enregistrer

Enregistrer sous

Convertir en Word, Excel ou PowerPoint

Enregistrer au format texte

Protéger a l'aide d'un mot de passe

Demander des signatures électroniques

Partager un fichier

Imprimer.

Rechercher >
Couper

Copier

Coller

Annuler, rétablir et bien plus encore >
Afficher >

Désactiver la nouvelle version d'Acrobat Reader

Eenétre >
Aide >
Ctri+K
Protection >

Propriétés du document

Quitter I'application

1. A partir du menu Préférences, sélectionnez Signatures, puis cliquez sur le bouton Autres a
gauche dans la case Création et aspect.
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Préférences

Catégories :

Affichage
Commentaires
Documents
Général

Plein écran

Accessibilité

Comptes de messagerie
Dispositif de suivi
Fiabilité multimédia (existant)
Formulaires

Gestionnaire d'approbations
IA générative

Identité

Internet

JavaScript

Langue

Lecture

Mesures (2D)

Mesures (3D)

Mesures (géographiques)
Multimédia (existant)
Multimédia et 3D
Orthographe

Protection

Protection (renforcée)
Recherche

Révision

Se gligne Adobe

Unités

Signatures numériques

Création et aspect

« Contréler les options de création de signature
« Définir I'aspect des signatures au sein d'un document

Authentification

« Contrdler Ia fagon dont les signatures sont authentifiées et 3 quel moment Autres.
Identités et certificats approuvés

« Créer et gérer des identités pour Ia signature Autres.

« Gérer les informations d'i utilisées pour app des =
Horodatage des documents

« Configurer les paramétres du serveur de tampons temporels Autres..

OK Annuler

Dans la fenétre Préférences de création et d’aspect, cliquez sur Créer pour créer une
nouvelle identification numérique.

Création

Aspect

Aide

Préférences de création et d'aspect

Méthode de signature par défaut

Format de signature par défaut

Lors de la signature
() Afficher les motifs
() Afficher 'emplacement et les coordonnées
@ Inclure I'état de révocation de la signature

() Afficher les documents en mode Apercu

Activer 1a révision des avertissements de document:  Lors de Ia certification dun document v

Empécher Ia signature jusqu'a la révision des avertissements :  Lors de la certification dun document

@ Utiliser l'interface

Protection Adobe par défaut v

PKCS#7 - Détaché

derne pour Ia sig: etla ion des i

o

Saisissez un nom (« Titre ») pour le nouvel aspect de la signature numeérique, puis
sélectionnez « Image importée » et cliquez sur Fichier... :
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Configuration de I'aspect de la signature X

ive : [ EGERENN

Apercu

Signature numérique de Nom
de l'utilisateur
Date : 2025.02.18 13:31:30

-05'00'
Configuration de I'image
Affichage : () Aucune image Importer I'image depuis :
(O Nom
Configuration du texte
Affichage : Nom [ Lieu () Identifiant Logo
Date () Motif (C) Version d'Adobe @ Libellés
Propriétés du texte
Sens dutexte : @ Automatique (O De gauche a droite (O De droite 3 gauche

Chiffres : 0123456789 v

e

4. Cliquez sur Parcourir et sélectionnez le fichier PDF a importer dans votre signature
numerique, puis cliquez sur Ouvrir ;

Sélectionner une image X

Fichier : I'l'DfNO-CFI‘WSSBMFCDomeﬂ's —

Exemple

Annuler
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(5 ouvrir X
o » v 1 @8> Liban-CFMWS/SBMFC > Bureau > v C Rechercher dans : Bureau »p
Organiser v Nouveau dossier =~ O o

N Modifié | Ty Taill
£ Accueil om Etat odifié le ype aille
W) Galerie New folder o 2025-01-07 10:42 Dossier de fichiers
& Lib CEMWS PSModules o Dossier de fichiers
W iban -
A Shipping o Dossier de fichiers
> pps
Aliadh BTZK697501 (1) ] Document Adobe Ac... 110Ko
> ttachments
[#) Cafeteria user guide o 2024-08-27 11:43 Document Adobe Ac... 2851Ko
> i Bureau
g ; [©) 2025-02-18 08:29 Document Adobe Ac... 26Ko
> Documents
SOP Acrobat 2 ©] Document Adobe Ac... 196 Ko
> EFIT-CONFIG
SOP Acrobat ] Document Adobe Ac. 120 Ko
> Hotfix-For-Lac
> PN Images
Nom du fichier : | Email Signature v | Fichiers Acrobat PDF (“.pdf) v

5. Un apergu de I'image apparaitra dans la fenétre Exemple. Si tout vous convient, cliquez sur
OK:

Sélectionner une image X

Fichier : ['leDrive - CFMWS SBMFC/Desktop/Em Parcourir...

Exemple

1image(s)sur 1

o e

6. Vérifiez 'image dans la section Apergu, puis cliquez sur OK :
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Configuration de I'aspect de la signature X

Titre : [Liban E
Apercu

Signature numérique de Nom
de I'utilisateur
Date : 2025.02.18 13:31:30

-05'00'
Configuration de l'image
Affichage : (O Aucune image Importer l'image depuis :
O Nom
Configuration du texte
Affichage : (@ Nom (O Lieu (C) Identifiant B Logo
@ Date () Motif () version d'Adobe @ Liveliés
Propriétés du texte
Sens dutexte : © Automatique (O De gauche 2 droite (O De droite 3 gauche

Chiffres: 0123456789 v

B e

7. L’aspect de votre nouvelle signature numérique devrait s’afficher dans la fenétre Aspect.
Cliquez sur OK.

Préférences de création et d'aspect X
Création
Méthode de signature par défaut:  Protection Adobe par défaut

Format de signature par défaut PKCS#7 - Détaché v

Lors de la signature :
() Afficher les motifs
() Afficher remplacement et les coordonnées
@ Inclure I'état de révocation de la signature

(D) Afficher les documents en mode Apercu

Activer 1a révision des avertissements de document:  Lors de la certification dun document

Empécher la signature jusqu'a Ia révision des : Lorsdela dun v
(@ Utiliser l'interface utilisateur modemne pour Ia signature etla des
Aspect
LibanE Créer.
Modifier.
Dupliquer
Supprimer

8. Cliquez a nouveau sur OK dans la case de dialogue Préférences :
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Fiabilité mulimédia (existant)
Formulaires

Gestionnaire d'approbations
|A générative

Identité

Internet

JavaScript

Langue

Lecture

Mesures (20)

Préférences
Catégories
Signatures numériques

Affichage i
Commentaires Création et aspect
Coctyens Contrbler les options de création de signature

o +Co Autres
Gene’?l « Définir I'aspect des signatures au sein d'un document
Plein écran
Accessibilité Authentification
Comptes de messagerie i
Dispositif de suivi « Contrdler la fagon dont les signatures sont authentifiées et 3 quel moment Aubres.

Identités et certificats approuvés

« Créer et gérer des identités pour la signature prre
« Gérer les informations d'identification utllisées pour approuver des documents

Horodatage des documents

« Configurer les paramétres du serveur de tampons temporels Aies,

Mesures (3D)

Mesures (géographiques)
Multimédia (existant)
Multimédia et 3D
Orthographe

Protection

Protection (renforcée)
Recherche

Révision

Services en ligne Adobe
Signatures

Unités

Annuler

9. Le nouvel aspect de l'identification numérique est maintenant prét a étre utilisé comme
composant de votre signature numérique et doit étre sélectionné lors de la signature de
documents en suivant ces instructions.

10. Cliquez sur Utiliser un certificat puis sur Signer numériquement :

Tous les outils x

SR

Scan et OCR

@ Protéger un POF

& Biffer un PDF
Compresser un PDF
@ Préparer un formulaire
A Remplir et signer

Ajouter des commentaires

A convertir en POF
< Utiliser un certificat X

[-('S Tampon temporel

& Ajouter un tampon

[@ Uutiliser le prépresse

& Mesurer des objets

@ Comparer des fichiers

B Ajouter du contenu multimédia

Envoyer pour commentaires

[3) utiliser des actions guidées
® Préparer laccessibilité

[ Appliquer les normes PDF

1. Alouter un index de recherche

11. Cliquez sur OK dans la fenétre contextuelle (si vous n’avez pas déja cliqué sur « Ne plus
afficher ce message »), puis tracez la zone ou la signature numérique sera apposée :
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Adobe Acrobat

@B Cliquez avec le bouton de la souris et faites glisser le curseur afin de tracer Ia

| zone réservée 2 la signature. Vous passerez alors automatiquement 2 I'étape
suivante d'apposition de signature.

(C)Ne plus afficher ce message

12. Cliquez sur Continuer :

Signer avec une identification numérique X

Choisissez l'identification numérique 3 utiliser pour la signature : Actualiser

o @ Liban Eric (Fichier d'identification numérique) Afficher les détails
¥ Délivré par : Liban Eric, Date d'expiration : 2030.02.18

@ ( Configurer une nouvelle ID numérlque) ( Annuler ) -l

13. Assurez-vous que le nom de I'aspect de I'identification numérique nouvellement créée
s’affiche dans la zone Aspect; si ce n’est pas le cas, cliquez sur la fleche déroulante et

sélectionnez le nouveau nom de I'aspect de l'identification numérique puis cliquez sur
Signer.
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Signer en tant que "Liban Eric" X

‘Aspect  LibanE v ( crer ) (modifier )

Texte standard

Signature numérique
| de Liban Eric

= Date : 2025.02.18
S 13:45:34 -05'00

Afficher les détails du certificat

............. Précédent

14. Choisissez un emplacement pour enregistrer le document, puis cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer sous X
4 « Users > LEric > OneDrive - CFMWS SBMFC > Documents > v G Rechercher dans : Docume L
Organiser v Nouveau dossier = v 9
upd-pcl6-x64-7. Nom Etat Modifié le Type Taille
Captures d'écral %USERPROFILE% o 2025-01-07 10:42 Dossier de fichiers
Documents Custom Office Templates o 1-07 10:42 Dossier de fichiers
Personal Drive DYMO Connect (&) 2025-01-07 10:42 Dossier de fichiers
DYMO Label o 7 10:4, Dossier de fichiers
v [ CePC Modeéles Office personnalisés [©] 2025-02-18 09:19 Dossier de fichiers
s B Disque local (¢ PDF Favorites (&) 2025-01-07 10:42 Dossier de fichiers
> g Common_Sha Power Bl Desktop (&) 2025-01-07 10:42 Dossier de fichiers
Nom du fichier : | SelBHI v
Type: Fichiers Adobe PDF (*.pdf) v

A Masquer les dossiers — Annuler

15. Le document contient maintenant votre signature numérique et votre bloc de signature.
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Signature
numérique de Liban
, Eric

- Date : 2025.02.18

Cawe Lpxa rirvaige

e 13:46:53 -05'00'

Remarque : Si vous éprouvez des problémes avec la signature numérique, veuillez
soumettre une demande et joindre une capture d’écran du probléme.
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