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Pour commencer, identifiez-vous sur la plateforme PACTE :
https://pacte.eurenormandienumerique.fr

(¢ pACTE ))

Plateforme d'Accompagnement
des Collectivités Territoriales de I'Eure

Veuillez vous authentifier

& ‘ Identifiant

8 Mot de passe
(m] Voir mes derniéres connexions

% Se connecter

@ Réinitialiser mon mot de passe

Puis, cliquez sur le bouton suivant pour accéder a iParapheur :

iParapheur

Parapheur électronique
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La premiere fois que vous utilisez le parapheur électronique, vous devez faire 2 choses :
A. Installer les outils permettant au parapheur d'accéder aux certificats présents sur votre poste
B. Paramétrer la fréquence des notifications souhaitée et votre signature

A. Installation des outils

Sur la page d'accueil, cliquez sur votre nom, puis A propos - Aide :

(=) User Demo~

& Préférences
L Wes Statistiques

|
n * Délégation

B Baltione de confidentialité
? Apropos - Aide
@ Se déconnecter

Président(e) d'Eure
TEST Normandie Numérigue Formation

Cliquez ensuite sur Aide d'installation :

A propos - Aide T

Informations du poste

Navigateur basé sur: Chrome 112
Signature électronique : v Compatible

Extension : A Non instaliée
© Afin de
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Une extension de votre navigateur est nécessaire, cliquez sur Installer I'extension (le navigateur
utilisé dans I'exemple ci-dessous est Chrome, mais le principe est le méme pour les autres
navigateurs) :

Aide d'installation de I'extension LiberSign

Etape 1 : Installation de I'extension Chrome

La version 2 de LiberSign fonctionne avec une extension de navigateur

r,I ‘i ll Inmn I Ii mI..u au navigateur Chrome

Etape 2 : Installation de I'application LiberSign

Un logiciel compagnon est & télécharger puis installer

Une fors le logiciel compagnon installé, vous pouvez passer A 'étape 3 de linstallation
Etape 3 : Vérification d'installation

Une fois les deux étapes précédentes effectuées, vous devez tester la bonne installation de LiberSign

v Tester LiberSign

Puis sur Ajouter a Chrome :

——
P2 9 Eonnescrenll]

KA Kk k1 @ | Productivite | 90000+ utilisateurs

Présentation Pratiques en matiére de confidentialité Avis Articlos similairos

Validation de dossiers

Annotaron publque
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Il faut également installer un logiciel "compagnon", LiberSign. Pour ce faire, cliquez sur Télécharger

le logiciel compagnon, puis cliquez sur votre téléchargement pour lancer l'installation :

Aide d'installation de I'extension LiberSign

Etape 1 : Installation de I'extension Chrome

La version 2 de LiberSign fonclionne avec une extension de navigateur.
Cette extension est spécifique au navigateur Chrome

Etape 2 : Installation de I'application LiberSign

Un i 4 toloch: wis installer

Uné fois Ig logiciel compagnon installé, vous pouvez passer & létape 3 de linstallation
Etape 3 : Vérification d'installation

Une fois les deux étapes précédentes effectubes, vous devez tester a bonne installation de LiberSign

+ Tester LiberSign

Suivez les instructions d'installation. Une fois I'installation terminée, vérifiez que votre poste est bien
paramétré en cliquant sur Tester LiberSign :

Aide d'installation de I'extension LiberSign
Etape 1 : Installation de I'extension Chrome

La version 2 de LiberSign fonctionne avec une extension de navigateur

Cette extension est spécifique au navigateur Chrome

4 Installation de LiberSign

Bienvenue dans le programme
dinstallation de LiberSign

Etape 2 : Installation de l'application LiberSign - Youn e ur e pond s Lburion o vobe

Un logiciel compagnon est & télécharger puis installer

Une fois le logiciel compagnon instalé, vous pouvez passer a|

Etape 3 : Vaérification d'installation

effectuées, vous
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Si le test est positif, vous devriez avoir un résultat du type :

A propos - Aide

Informations du poste

Navigateur basé sur: Chrome 112.0.0.0
Signature électronique : « Compatible

Application native : + Version 2.4.0
Extension : Version 1.0.1
LiberSign : Version 1.11.4

B. Paramétrage des préférences

Sur la page d'accueil, cliquez sur votre nom, puis Préférences :

Q User Demo~

&3 Préférences

‘ Ll Mes Statistiques
n * Délégation

& Polttique de confidentialité
? Apropos - Aide

® Se déconnecter

Président(e) d'Eure

TEST Normandie Numérique Formation

Cliquez sur Mails de notifications :

Préférences

& Modifier le mot de passe ‘
T Theme
& Tableau de bord

& Dossiers a extraire

| = wails de notifications |

[al Image de signature

i= Ordre des bureaux
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Choisissez la fréquence souhaitée et cliquez sur Enregistrer les modifications :

Fréquence des notifications
O Aucune nofification

® Notifications unitaires

O Toutesles 1 v heures
o Quotidiennea 7h v

O Hebdomadaire le Lundi hd

| Enregistrer les modifications I

Remarque : cet écran apparait lors de votre toute premiere connexion au parapheur, peut-étre avez-

vous déja fait votre choix.

Cliquez maintenant sur Image de signature :

Préférences

& Modifier le mot de passe ‘
T Théme

@ Tableau de bord

& Dossiers a extraire

E4 Mails de nofifications

(4] Image de signature

i= Ordre des bureaux

Et chargez votre image en cliquant sur Parcourir :

Modifier mon image de signature

1
@ Supprimer la signature & Parcourir...
J
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Pour générer votre image, nous vous recommandons de :
- Prendre un papier bien blanc
- Y apposer le tampon de la collectivité
- Signer sur le tampon (ne pas faire une signature trop grande)
- Scanner le document avec une bonne résolution (ex. 400 dpi)
- Convertir le PDF obtenu en image (rognez au plus prés du tampon et de la signautre, de
maniére a ce que l'image soit la plus petite possible)

Une fois que tous ces prérequis sont faits, vous pouvez signer des documents.

Sélectionnez votre bureau :

Président(e) d'Eure
TEST Normandie Numérique Formation

Vous arrivez sur la liste des documents en attente de signature. Cliquez sur le document a signer
pour le visualiser :

/ﬁ‘ ENN Président(e) -

Y Filtre actif : A traiter Par défaut v

Page aciuelle - 1

m} 14 Nom Etat Type/Sous-Type Bureau courant Date limite  Date de création Bannette courante
m] @ & 200045037 _DOCUMENT / Signature Président(e) Président(e) ¢'Eure Normandie Numérique 31/07/2023 Dossiers  traiter
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Vous pouvez alors prendre connaissance du document et des éventuelles annexes, que vous
retrouverez sur la droite :

[ |
E)
Liste personnalisée = H
B S ax ¢
Filtres disponibles : Circuit de validation
A traiter v
1. & Pastell ENN
< >
Test .
P ——— < 2 Q Président(e)
d'Eure Normandie

Numérique
3 [E8 Pastell ENN

TEST signature

Test.pdf

[A Test_pdf.pdf

Détails du dossier

Type
200045037_DOCUM
ENT

Sous-type : Signature
Président(e)

Visibilité - confidentiel
Dossier lu par un
acteur de I'étape

% Ajouter un fichier

Avant de signer, assurez-vous que |I'emplacement de signature vous convienne. Il est matérialisé par
un cadre rouge, comme celui-ci :
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Si I'emplacement ne convient pas, il est possible de le modifier en cliquant sur le bouton suivant :

a®a ENN P

Liste personnalisée - H
-] ax i

Filtres disponibles : Circuit de validation

A traiter v
1. & Pastell ENN
< >
Test
32 @ rrsivenie
d'Eure Normandie

Numérique
3. [P Pastell ENN

Définissez alors la nouvelle zone a l'aide de la souris, puis cliquez sur Enregistrer :

:iel SCOP

Il ne vous reste qu'a signer le document en cliquant sur le bouton suivant :

Liste personnalisée

Filtres disponibles : Circuit de validation

A traiter v
1. @ Pastell ENN
< >
Test )
TEST signature 3 2 & Président(e)

d'Eure Normandie
Numérique
3. |B3 Pastell ENN
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Choisissez votre certificat (vous pouvez cliquer sur I'étoile pour qu'il soit présélectionné les fois
suivantes) et cliquez sur Signer :

Signer les dossiers

Annotation publique Liste des dossiers

SIGNATURE [ynal

Annotation privée

Nom Emetteur Date d'expiration

*E=3 | User demo Certinomis - Prime CA G2 01/03/2024 |

Saisissez le code PIN de votre certificat dans la fenétre qui apparait (ci-dessous, exemple de fenétre
pour un certificat Certinomis), puis validez :

':!'g;' Connexion au token x

SafeNet Authentication Client CERTINOMIS:_

UNE MARGUE DE DOCAPDSTE

Entrez le Mot de passe du token

Nom du taken: Card #6229475E574B3867

Mot de passe du token: |"00n|

Langue actuelle:  FR

Le document est maintenant signé.
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En revanche, si le document ne vous convient pas, vous pouvez le rejeter en cliquant sur ce bouton :

Rechercher un dossier

& afx] :

Circuit de validation

Liste personnalisée

=
2

Filtres disponibles :

Atraiter v
1. @ Pastell ENN
< —Le3
15:51 par
PASTELL
TEST signature 2 2 @ Président(e)

d'Eure Normandie
Numérique
3. |23 Pastell ENN

Il faut alors justifier votre refus en saisissant une annotation publique et cliquer sur Rejeter :

Rejeter

Annotation publique Liste des dossiers

TEST signature

Ot O Prvee

Dossier(s) traité(s): 0/ 1 | *® Rejeter
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