
Présentation du Parapheur 
Electronique

Processus de visa, modification et signature de documents internes à 
l’Ecole polytechnique



J’accède au Parapheur via Gargantua

1. Je me connecte à Gargantua
avec mes identifiants habituels

https://gargantua.polytechnique.fr/siatel-web/app/auth/login?auth=1

2. Sur la gauche, dans la barre de menu vertical, 
je clique sur « tâche »
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https://gargantua.polytechnique.fr/siatel-web/app/auth/login?auth=1
https://gargantua.polytechnique.fr/siatel-web/app/auth/login?auth=1


Je suis à l’initiative d’une demande de 
signature
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Je me connecte sur Gargantua

1. Sur la gauche, dans la barre 
de menu vertical, je clique 
sur « tâche »

2. En haut, je clique sur 
« Menu des processus »

3. Je sélectionne « Demande 
de signature »

1

2

3

J’initialise ma demande de signature
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https://gargantua.polytechnique.fr/siatel-web/app/auth/login?auth=1


Je renseigne ma demande de signature

1. Je complète l’ensemble des 
champs concernant mon 
document
• Entité / Direction émettrice

• Type de document liste déroulante

• Objet champ obligatoire qui permet 
de préciser le contexte de la signature 
demandée
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Je joins les documents à ma demande

1. Je joins mon/mes document(s) à signer 
en cliquant sur « documents à faire 
valider et signer »
• Tous les formats de fichiers sont acceptés. Une fois 

signé le document se transforme automatiquement 
en un fichier pdf non modifiable.

• Le format word permettra aux autres intervenants du 
process de pouvoir modifier le document 
directement via le parapheur électronique

2. Je joins si besoin des pièces jointes 
permettant de contextualiser la 
demande de signature
• Ces fichiers ne seront pas signés 

Pour les marchés : je clique sur le bandeau 
gris « Pour les marchés uniquement » pour 
y ajouter mes documents

Je vois le nombre de 
documents ajoutés

Je passe d’un 
document à 

l’autre

J’ouvre le document 
pour le modifier

1

2

Je supprime un document 
ajouté par erreur
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Je désigne les personnes impliquées dans le processus

Je sélectionne la ou les personnes qui doivent 
intervenir dans le processus

Les personnes doivent être ajoutées dans l’ordre 
d’intervention 

1. Pour avis/visa/modification des documents
Optionnel
Ces personnes relisent le document et peuvent soit le 
valider / le modifier  / ou le refuser
Ces personnes ne signent pas le document.

2. Pour contrôle avant signature
Optionnel
Vous pouvez ici vous désigner ou désigner la 
gestionnaire du signataire final pour un contrôle du 
document avant envoi en signature.
Cette étape permet également de modifier le 
signataire en cas d’absence de ce dernier.

3. Signataires
Obligatoire
Le ou les personnes qui doivent apposer leur signature 
sur le document. Le processus ne pourra être terminé 
que lorsque tous les signataires auront signés dans 
l’ordre demandé.
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Je suis mes demandes de signature

L’installation d’un widget dans Gargantua 
permet de suivre les processus de 
signature que l’on a démarré

Lien du Tuto pour installer ce widget* : 
installation du widget de suivi des 
processus

Une fois installé, ce widget se trouve sur la 
page d’accueil de Gargantua
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*Si vous rencontrez des difficultés d’installation, n’hésitez pas à vous rapprocher de la DSI via un ticket Isilog

https://moodle.polytechnique.fr/mod/ubicast/view.php?id=454197
https://support-it.polytechnique.fr/isilogwebsystem/homepage.aspx


Je dois viser et/ou contrôler un document 
avant signature
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Je suis consulté pour un visa

1. Je consulte la demande : 
émetteur, objet, etc. 

2. Je consulte le/les documents joins

3. Je peux corriger le document (voir 
slide 11)

4. J’écris un commentaire -
Obligatoire

5. Je décide d’Annuler/refuser la 
demande ou de Valider le 
document

Chaque personne identifiée dans un processus de signature reçoit un email (lorsque c’est à son tour d’intervenir) avec 
un lien direct sur le processus en question – la connexion à Gargantua se fait alors automatiquement

Je vois le nombre de 
documents à consulter

Je passe d’un 
document à l’autre

J’ouvre le document 
pour le modifier
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Je suis consulté pour un contrôle

1. Je consulte la demande : émetteur, 
objet, etc. / 
Je peux modifier le type de 
document et l’objet

2. Je consulte le/les documents joints

3. Je peux corriger le document (voir 
slide 11)

4. Je peux ajouter et/ou modifier la 
liste des signataires

5. J’écris un commentaire - Obligatoire

6. Je décide d’Annuler/refuser la 
demande ou de Valider le document

Chaque personne identifiée dans un processus de signature reçoit un email (lorsque c’est à son tour d’intervenir) avec 
un lien direct sur le processus en question – la connexion à Gargantua se fait alors automatiquement
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Je modifie un document
Pour pouvoir modifier un document aux différentes étapes du processus de signature électronique, 

le document d’origine doit être un document modifiable.

1. S’il y en a plusieurs, je me place sur 
le document que je souhaite 
modifier et je clique sur « Ouvrir un 
document », icône au dessus du 
document affiché

2. L’application d’origine (ex : word) 
s’ouvre et je fais mes modifications 
directement sur le document

3. Toujours dans l’application d’origine, 
j’enregistre mes modifications et je 
ferme le document

4. De retour dans le parapheur, je 
clique sur les deux flèches pour 
rafraichir et avoir un aperçu du 
document modifié

5. Je continue le processus
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Je dois signer un document
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Je créé ma/mes signatures

Je me connecte à Gargantua avec mes 
identifiants habituels 

1. A gauche, dans le menu vertical, je 
clique sur « paramétrage » (roue 
crantée) 

2. Je clique sur « Signatures » 

3. Je clique sur « Ajouter »

4. Je choisis l’option qui me convient 
• importer une image 

• créer une signature en mode texte 

• dessiner votre signature
1

2

3

Cette étape est à effectuer une seule fois lors de la première utilisation du parapheur électronique

Je peux créer plusieurs signatures différentes

14

https://gargantua.polytechnique.fr/siatel-web/app/auth/login?auth=1


Je signe un document

1. Je reçois un email  de Gargantua : je 

clique sur le lien dans le corps du 

message, j’arrive directement sur le 

processus

2. Je clique sur l’icône crayon pour ajouter 

ma signature et la positionner sur le 

document 

3. Je clique sur "signer" en bas de page

4. Pour finaliser le processus je clique sur 

"valider le/les documents" (bouton vert)

5. Je reçois, ainsi que la personne à 

l’initiative de la demande, une copie du 

document signé par email

Chaque personne identifiée dans un processus de signature reçoit un email (lorsque c’est à son tour d’intervenir) avec 
un lien direct sur le processus en question – la connexion à Gargantua se fait alors automatiquement

1
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Astuce

Si le document ne s’affiche pas à l’écran, cliquez sur l’icône en forme d’œil pour le consulter.

Pour revenir ensuite au processus, il suffit de cliquer sur la croix.
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Liens utiles & Contacts

• Vidéos, tutos, formation : page moodle

• Vos référents en cas de questions sur le fonctionnement du parapheur 
• Sabine Le Bellec

• Anne Schwindenhammer

• Audrey Maitre
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https://moodle.polytechnique.fr/course/view.php?id=18267#section-0
mailto:%22Le%20Bellec%20Sabine%20(Mme)%22%20%3csabine.le-bellec@polytechnique.edu%3e;
mailto:anne.schwindenhammer@polytechnique.edu
mailto:%22Maitre%20Audrey,%20Mme%22%20%3caudrey.maitre@polytechnique.edu%3e;

