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1 Principe de fonctionnement d’'un parapheur électronique

Afin de faciliter nos échanges et pour vous éviter des déplacements au siége a Epinal, Vosgelis vous
propose la signature électronique des marchés grace a un parapheur électronique. Cet outil est un logiciel
qui permet de définir un circuit de validation d’un document électronique.

Le principe est simple :
e Un collaborateur Vosgelis prépare un document, puis le charge sur le parapheur électronique
e C(Cette action déclenche I'envoi d’un e-mail de notification vers la personne qui doit valider

e Cette personne se connecte alors au parapheur électronique pour visualiser le document, et le
signer

e Le document signé est placé dans un répertoire de consultation d’ou il pourra étre visualisé ou
téléchargé par Vosgelis
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2 E-mail de notification et connexion au parapheur eDocParaph

Vosgelis a préparé un parapheur électronique a votre intention. Vous allez recevoir un e-mail de la part de
"Contact eDocParaph" intitulé "Vosgelis requiert votre signature sur certains documents".

| Contact eDocParaph Vosgelis requiert votre signature sur certains documents

Le contenu de I'e-mail est le suivant :

Nom du (des) document(s)
a signer

Bonjour, Cliquer sur le lien qui

ouvre s |'application.

Vosgelis demande votye signature sur les documents suivants :

- Consomation des Marchés. pdf

Pour accéder a ces fichiers et les si dez-vous a cette adresse :

https://edocparaph._fr/gsign/232
Puis renseignez les identifiants ci-dessous

- Identifiant : tmp 03299
- Mot de passe - Tk3gdg

Identifiant et mot de passe a
pour se connecter au
parapheur

Vous avez jusqu ‘au 14-08-2015 pour apposer votre signature sur les documents cités ci-
dessus '

Délai limite de signature du parapheur

Vous étes ensuite dirigé vers la page de connexion :

edocparaph g

1 - Saisir votre identifiant

2 - Saisir votre mot
de passe

IDENTIFIANT
BONJOUR ET BIENVENUE SUR EDOCPARAPH,

p 032
EDOCPARAPH EST LA SOLUTION VOUS PERMETTANT DE SIGNER DES fmp_03299
DOCUMENTS EN ATTENTE DE VOTRE SIGNATURE.

MOT DE PASSE

VALIDER

3 - Cliquer sur
« VALIDER »
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3 Présentation des documents du parapheur

S’il n’y a gu’un seul parapheur a signer, la liste des documents du parapheur est tout de suite présentée :

g X H

TITRE

LOTH-AFOMS0-AE.PDF

LOTOZ-AFOMSO-AE.POF

Liste des
fichiers du
parapheur

FICHIER

S’il y a plusieurs parapheurs a signer, le premier écran présente la liste des parapheurs.

AIDE PAS A PAS
CIRCINT CLASSIGUE
JE SELECTIONNE LE PARAPHEUR g

JE VISUALISE LE CONTENU DU
PARAPHEUR EN CLIGUANT SUR SON
NOM

[

3. JE VISUALISE CHAQUE DOCUMENT ENM
CLIGUANT SUR SON NOM
JE REVIENS A LA LISTE DE DOCUMENT S

&

-

m

JE SIGNE OU JE REFUSE DE SIGNER

4 X

[

JE CHOISIS MON MODE DE SIGNATURE
(CLE USB OU SIGNATURE EDOC)

CIRCUIT RAPIDE

. JE SIGNE TOUS LES PARAPHEURS A
L'AIDE DU BOUTON
TOUT
SIGNER

2. JE SIGNE OU JE REFUSE DE SIGNER

V4 X

W

. JE CHONSIS MON MODE DE SIGNATURE
(CLE USB OU SIGNATURE EDOC)

TOuT
SIGNER p\ X

NOM VOTRE ECHEANCE

NOTIFICATION MARCHE 12345 090172015

PARAPH 2 14082015

TEST 110872015

Cliquer sur le nom du parapheur
pour visualiser son contenu, ses
fichiers

Les procédures de consultation des documents puis de signature restent identiques dans les deux cas.
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Cliquer ici pour revenir
a la liste des
parapheurs

. JEVISUALISE CHAQUE DOCUMENT EN

. JE REVIENS A LA LISTE DE DOCUMENTS

. JE SIGNE OU JE REFUSE DE SIGNER

. JE CHOISI5 MON MODE DE SIGNATURE

AIDE PAS A PAS L UTiHE

ATTESTATION MAIRE.PDF..PDF FICHIER

CLIQUANT SUR SON NOM

&

Y- 4 X Cliquer sur le nom du
fichier pour visualiser son

contenu

(CLE USB OU SIGNATURE EDOC)

Cliquer ici pour revenir
a la liste des fichiers

TYPE : FICHIER

TITRE : LOT01-AFONSO-AE.PDF 30/07/2015
EMETTEUR : VOSGELIS

Choisir la page
du document a

Cliquer sur la disquette

pour
visualiser “-'._ télécharger/enregistrer
le fichier

Vosgelis

OFFICE PUBLIC DE L’'HABITAT DU DEPARTEMENT DES VOSGES
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4 La signature des documents

e S’iln’y a qu’un seul parapheur a signer

€ AR JIE]

TITRE TYPE

Puis passer directement au
LOT02-AFONSO-AE.PDF

paragraphe 4.1

FICHIER

Cliquer sur le stylo plume pour
signer le document du parapheur

S’il y a plusieurs parapheurs a signer

2 - Cliquer sur le stylo plume
pour signer le(s) document(s)
du parapheur choisi

1 — Sélectionner le ou les
parapheurs a signer

NOM VOTRE ECHEANCE

NOTIFICATION MARCHE 12345 09/01/2015

PARAPH 2 141082015

OU Cliquer sur "TOUT SIGNER"
sans sélectionner de
parapheur pour signer tous les
documents de tous les
parapheurs en une seule fois

Une fenétre affiche alors le ou les parapheurs en attente de signature

TOuT

SIGNER p\ ‘ X

SIGNATURE DES PARAPHEURS Liste des

parapheurs qui
seront signés

Pour signer, 2 choix
D SIGNER AVEC MA CLE USB

possibles :
- Saisir un code EDOC
OU INDIQUEZ - Utiliser une
VOTRE CODE DE SIGNATURE EDOC

signature sur clé USB

ANNULER VALIDER

Si vous ne connaissez pas votre code edocparaph, récupérez le en cliquant ici

Mode opératoire du parapheur électronique Aot 2015 Page 5



e @00

4.1 Signature avec un certificat de signature électronique sur clé USB

\
1 - Cocher la case si ﬁ
vous avez une clé de

signature USB

X |E

2 — Vérifier que votre
clé USB est bien
branchée et reconnue
par votre ordinateur

SIGNATURE DES DOCUMENTS

% DPGF LOT1.PDF

v ACTE D'"ENGAGEMENT-LOT_N"1.PDF

W] SIGNER AVEC MA CLE USB

3 — Cliquer sur

ANNULER « Valider » VALIDER

Avertissement de sécurité

Ulg Autoriser I'accés & |'application suivante 4 partir de ce site Web
?

Site Web:  https://edocparaph.fr

Dans la fenétre
d’avertissement de
sécurité Cliquer sur
« Autoriser »

Application : eDoc Token Signer
Editeur:  eFolia SAS

Ce site Web demande I'acces a I'application Java ci-dessus et son contrdle.

N'autorisez 'accés que si vous faites confiance a ce site Web et si vous savez que
I'application doit y étre exécutee.

[] Ne plus afficher ce message pour cette application Auteriser

1) Informations supplémentaires

£, Gestionnaire de périphériques PKC5211
périphériq
Token a utiliser :
[Détection de tous les tokens disponibles] |v | | + | I:I
1 - Choisir le certificat ENEIp | usage | vaure
R Ii=] ypsID 92 Identity Card
de signature. £ Régis COURROY Vi 261012017

2 - Cliquer sur
« Sélectionner ».

\| Sélectionner || Détails H Annuler
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E Authentification

— Authentification PIN 1 - Saisir votre code PIN

@ 3 tentatives

Code PIN :
sene —

2 - Cliguer sur « OK ».

[ vair la valeur en dair

\ \

" pshr
-
o L)

Message
d’authentification valide.

@? Authentification réussie._.

[V] SIGNER AVEC MA CLE USB

eDocParaph affiche ensuite
un décompte des fichiers
signés sur le total des
fichiers contenus dans le ou
les parapheurs

\Enregistrement des fichiers signés... 2/7

EDocParaph indique alors que la signature est réussie.

EiE)

V Les documents ont été signés avec succeés

T~

TITRE TYPE

LOTO1-AFONSO-AE.PDF < Signatures effectuées > FICHIER

Une fois les documents signés, pour quitter le parapheur, il suffit de quitter la fenétre du navigateur. Vous
serez automatiquement déconnecté de I'outil.
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4.2 Signature avec un code EDOC

Si vous n’avez pas de certificat de signature électronique sur clé USB, edocparaph peut vous fournir un
code de signature

Si vous avez déja un code de
signature EDOC, saisissez le ici

€ slxA

SIGNATURE DES DOCUMENTS

v LOTO2-AFONSO-AE.PDF

] siGNER AVEC MA CLE USB

Sinon
Si vous n’avez pas de clé de
signature USB et si vous ne

connaissez pas votre code de
signature EDOC, cliquer sur « ici ».

‘OU INDIQUEZ
VOTRE CODE DE SIGNATURE EDOC

ANNULER

Si vous ne connaissez pas votre code edocparaph, récupérez le en cliquant ici

N\

Si vous ne connaissez pas votre code edocparaph, récupérez le en cliquant ici

€| # X B

GENERATION DE VOTRE CERTIFICAT DE SIGNATURE

1 - Saisir votre N° de
mobile pour I'envoi
du code EDOC par

SMS

ENTITE : SOCIETE

NOM PRENOM

Cloos Philippe

ADRESSE

2 quai andré Barbier

CODE POSTAL VILLE

88000 EPINAL
EMAIL NUMERO DE MOBILE

pcloos@vosgelis fr 06| 2 - Cliquer sur
SERVICE FONCTION « VALIDER »
Cliguez ici =i vous ufilizer votre propre cerificat sur clé usb I ANNULER ‘ I VALIDER ‘

€ B

Votre certificat a été généré avec succes
Vous avez regu ou recevrez d'ici quelgues secondes votre code de signature par SMS
Vous pouvez maintenant signer les documents

il

Cliquer sur « OK »
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1030
Voici le mot de passe vous

Quelques secondes plus tard,
vous recevez un SMS sur
votre mobile indiquant le

code de signature EDOC

permettant de signer des
documents sur les outils eDoc :

lazc5p

X | B

€ 4

SIGNATURE DES DOCUMENTS

1 - Si vous avez déja un code de
signature EDOC, saisissez le ici

Vv LOT0Z AFONSO-AE.PDF

L] SIGNER AVEC MA CLE USB
1 - OU saisir le code regu

par SMS a l'instant

OU INDIQUEZ
VOTRE CODE DE S5IGNATURE EDOC

VALIDER

ANNULER

Si vous ne connaissez pas votre code edocparaph, récupérez le en cliquant ici

2 —Cliquer sur
« Valider »

AR 1=

%" Les documents ont été signés avec succés

TITRE TYPE

FICHIER

LOTO1-AFONSO-AE.PDF . .
Signatures effectuées

Une fois les documents signés, pour quitter le parapheur, il suffit de quitter la fenétre du navigateur. Vous

serez automatiquement déconnecté de I'outil.
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4.3 En cas de retard

La date limite de signature est indiquée dans le mail recu vous invitant a signer un ou plusieurs documents.
Si cette date est dépassée le jour de votre connexion au parapheur, vous trouverez le message suivant :

PIRdE

SIGNATURE DES DOCUMENTS

x ESSALPDF Date limite de signature atteinte

Message en cas de dépassement

[] SIGNER AVEC MA CLE USB AN :
de I'échéance de signature.

OU INDIQUEZ
VOTRE CODE DE SIGNATURE EDOC

ANNULER

Si vous ne connaissez pas votre code edocparaph, récupérez le en cliquant ici

Dans ce cas, contacter le SERVICE ACHAT DE VOSGELIS.

Page 10 Mode opératoire du parapheur électronique Aotit 2015



	1 Principe de fonctionnement d’un parapheur électronique
	2 E-mail de notification et connexion au parapheur eDocParaph
	3 Présentation des documents du parapheur
	4 La signature des documents
	4.1 Signature avec un certificat de signature électronique sur clé USB
	4.2 Signature avec un code EDOC
	4.3 En cas de retard


