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Le SSGPI travaille avec Nitro Reader pour les documents PDF au lieu de Adobe, par
quel moyen un formulaire peut étre envoyé éléctroniquement et une signature
personelle peut étre ajoutée de maniére sécurisée.

A télécharger gratuitement via I' url: http://www.nitroreader.com/nl/download/ et a
installer selon les paramétres standards.

e Exemple: F/L-004 (a télécharger sur le site web SSGPI et sauvegarder
localement)

¢ Ouvrir un document PDF avec Nitro Reader (si pas standard, naviguez avec
le bouton droit de la souris vers Open with et selectionnez Nitro Reader)
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) surigner es champs de formulaire

QO Police locale

0 F/é;oogle‘fédé,ale ACCIDENT DE TRAVAIL

1 DONNEES A REMPLIR PAR LE CHEF DE SERVICE

Données relatives au membre du personnel

NOM Prénom |

Numéro d'identification Numéro de la ZP

Police fédérale cc [ [oes [ |pea [ [pas O [ae O [ssep O
D ées relatives a I’accident de travail

Numéro de I'accident de travail |
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Etape Action
1 Ouvrez le formulaire FL- 004 avec Nitro Reader et cliquez sur
ickSign dans la barre d’outils
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2 Cliquez sur Parcourir dans la fénetre qui aparait




dﬁe Tampon de signature

———  Fournissez une image de votre signature et utiisez QuickSign pour 'appliquer au document
({sans cadre blanc génant).

Selectionner fichier de signature Prévisualiser

Fichier :  <aucun fichier sélectionné _

(&) tiisez & camera d'un teléphone ou un scanner
pour capturer votre signature
Protection par mot de passe

[ signature lige & un mot de passe

Mokt de passe | |

Confirmer mok de passe § |

Selectionnez I'image de votre signature personelle

Scannez votre signature vers votre ordinateur sur une feuille
blanche

Découpez la signature dans Paint et sauvegardez comme un
document JPEG

Donnez un mote de passé pour protéger votre signature. Cliquez
en suite sur Sauvegarder

dﬂ( Tampon de signature

~““ Fournissez une image de voire signature et utiisez QuickSign pour I'appliquer au document | |
{sans cadre blanc génant).

Sélectionner fichier de signature Prévisualiser

Fichier : F:\ TEMP'SignIkke.png m
(D Utlisez |2 caméra dun téléphone ou un scanner
pouir capturer votre signature
Protection par mat de passe
|| signature lige & un mot de passe
Mot de passe | ‘
Confirmer mot de passe ‘7

Le curseur de la souris est remplacé par votre signature

Cliquez sur selectionner si vous voulez continuer a compléter le
document
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Signer un
formulaire

Complétez le formulaire F/L-004 et ajoutez votre signature en cliquant sur
QuickSign et introduisez votre mot de passe.

Le curseur de la souris est remplacé par votre signature, placez celle-ci dans le
champ correspondant de la signature.
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Si le membre du personnel exerce une activité avec des prestations réduites, les renseignements sont a fournir comme
s'il prestait un horaire a temps plein.

2 RUBRIQUE RESERVEE AU CHEF DE SERVICE DE DGS/DSP-ACCIDENT DU TRAVAIL OU A
L’AUTORITE RESPONSABLE DU PERSONNEL

NOM Fonction
Date Signature
Modéle de décentralisation ‘ (0] I Base J O
3 PROCEDURE

Double cliquez sur la case bleue pour placer votre signature. Cliquez sur OK et
cochez éventuellement Ne plus afficher.

1 Ced va apposer votre signature sur la page 2 la position
sctuelle. Elle ne pourra plus &tre modifiée, Continuer ?

[ Ne plus me demander
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\ Si le membre du personnel exerce une activité avec des prestations réduites, les renseignements sont a fournir comme

b §'il prestait un horaire & temps plein.

2 RUBRIQUE RESERVEE AU CHEF DE SERVICE DE DGS/DSP-ACCIDENT DU TRAVAIL OU A
L’AUTORITE RESPONSABLE DU PERSONNEL

NOM Fonction
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Envoyer un  Cliguez via le menu Fichier sur Envoyer e-mail comme annexe PDF.
formulaire
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(5 ouwir Envoyer comme piéce jointe | E
Il Enregistrer
A enregistrer sous »

1|5 Imprimer
|7 Envayer comme pigce jointe » |

T Propriétés du document

|2 Fermer 3
1 = —
1 ) Préfeérences || X Quitter

E] [ SIe Memore U PErsonmer exerce ur

Si le document n’a pas encore été sauvegardé, le message ci-dessous s’affiche.
Cliquez sur Save files.

Ce document contient des modifications non enregistrées.
Cliquez sur Enregistrer ou Enregistrer sous pour continuer.

[ Save files. ] [ Annuler

L’aplication e-mail créera un nouvel e-mail avec le formulaire en annexe. Complétez
le destinataire et ajoutez éventuellement des informations avant I'envoi.
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