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Envoyer le courriel 
en incluant les documents 

Ouvrir une session  
Entrust pour confirmer  
la signature numérique

Il est aussi possible de 
transférer le certificat Entrust 
vers un téléphone cellulaire

›

Signer  
numériquement le 

courriel dûment rempli   
Cliquer sur l’icône « Signer » 

sous l’onglet « Message »  
dans la barre d’outils Outlook 

SignaturES dES EmployéS Et dES gEStionnairES 
déléguéS aux tErmES dE l’articlE 34

options concernant l’approbation de l’ensemble des mesures de dotation et des transactions liées  
à la rémunération (conformément aux lignes directrices et aux directives de la Direction générale  

du dirigeant principal des finances)

procédé dans 
outlook
Signature d’un 
courriel avec 
Entrust

procédé dans 
adobe reader
Signature des 
formulaires pdF  
avec Entrust 

procédé des 
signature 
manuscrite

Vous trouverez ci-dessous les options permettant de confirmer votre signature numérique, et /ou l’approbation 
pour le traitement des mesures de dotation et les transactions liées à la rémunération (c.-à-d. lettres d’offre, 
contrats, formulaires d’absence etc.). Vous pouvez fournir une signature numérique au moyen d’Entrust dans un 
document PDF ou une signature manuscrite (si vous avez accès à l’impression et à la numérisation des documents 
officiels ). Si vous ne pouvez pas utiliser les options d’Adobe Reader ou de la signature manuscrite, la signature 
numérique d’un courriel Outlook sera acceptée.

Vous trouverez de plus amples directives sur le site iService  
de la direction des services de rémunération d’EdSc

Conformément à la  
pratique habituelle  

vous pouvez :

imprimer

ouvrir le formulaire   
avec Adobe Reader + Compléter  

le document si nécessaire

compléter 
le gabarit de  

courriel  applicable :
  gabarit pour employés
  gabarit pour gestionnaires 

délégués

›

›

›

›
›

›

Signer

cliquer sur « outils » 
dans le menu du haut +  

sélectionner « Certificats »

objet du courriel
Inscrire uniquement  

« signature numérique »  
et le numéro de la  

demande du CSRH 

Joindre
les documents au courriel

numériser ou  
prendre une photo 

des documents  
signés

télécharger  
les documents officiels 

vers le Centre de 
services en ressources 

humaines (CSRH) 
comme le veut la 

pratique habituelle

›
›

›
›

›
›

›

›

Sélectionner  
« Signer numériquement »  

dans le menu « Certificats »

ajouter votre  
signature numérique

Suivre les instructions + sélectionner 
la zone où vous désirez apposer 

votre signature numérique

Si vous êtes la dernière  
personne à signer 

numériquement le document
Cocher la case « Verrouiller  

le document après signature »  
sous le bloc de signature

cliquer « Signer »
Ouvrir une session Entrust pour  
confirmer + « Enregistrer sous »

télécharger 
les documents vers le CSRH  

comme le veut la pratique habituelle 

dans la boîte « Signer avec  
une identification numérique » 

sélectionner l’identification numérique 
à votre nom (Délivré par : GC) + 

cliquer sur « Continuer »

Sélectionner une « apparence » 
dans le menu déroulant +  

vérifier comment va apparaître  
votre signature numérique
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http://iservice.prv/fra/giti/catalogue/mobile/mobile_certificats.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/ras/sujets/signature-numeriques/signatures-numeriques-faq.shtml
http://iservice.prv/fra/rh/ras/sujets/signature-numeriques/signatures-numeriques-faq.shtml#six
http://iservice.prv/fra/rh/ras/sujets/signature-numeriques/signatures-numeriques-faq.shtml#six
http://iservice.prv/fra/rh/sst/sujets/coronavirus/messages/docs/employee-template.msg
http://iservice.prv/eng/hr/ohs/topics/coronavirus/messages/docs/eSgnature-demande-csrhhrsc-request.msg
http://iservice.prv/eng/hr/ohs/topics/coronavirus/messages/docs/eSgnature-demande-csrhhrsc-request.oft
http://hrsc-csrh.prv/webforms/Home.aspx
http://hrsc-csrh.prv/webforms/Home.aspx
http://hrsc-csrh.prv/webforms/Home.aspx
http://hrsc-csrh.prv/webforms/Home.aspx

