
I-parapheur v 4.1 

 

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN 

 

30/11/2020  1 sur 18 

 

I-parapheur v 4.1 



I-parapheur v 4.1 

 

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN 

 

30/11/2020  2 sur 18 

 

Table des matières 

I. Accès ................................................................................................... 3 

II. Connexion ............................................................................................. 3 

III. Présentation .......................................................................................... 4 

IV. Accéder aux documents « à venir » et « récupérables » .............................. 5 

V. Visualisation .......................................................................................... 8 

VI. Viser .................................................................................................... 9 

VII. Rejeter ............................................................................................... 10 

VIII. Viser par lot ........................................................................................ 12 

IX. Rejeter par lot ..................................................................................... 13 

X. Exercer son droit de remord .................................................................. 14 

XI. Délégation .......................................................................................... 16 

XII. Les notifications ................................................................................... 18 

 



I-parapheur v 4.1 

 

Date : 30/11/2020 Emetteur : céline ALLAIN 

 

30/11/2020  3 sur 18 

 

I. Accès 

Pour accéder à la nouvelle version d’I-parapheur, vous avez plusieurs possibilités : 
 

- Les notifications reçues par email 
- Le lien suivant, à ajouter en favoris d’Internet Explorer : www.mon-parapheur.fr 

 
 
II. Connexion 

Les identifiants sont les mêmes que pour l’ancienne version. Saisissez le login et le mot 
de passe et cliquez sur le bouton « Connexion » 
 

 
 

Si vous n’avez accès qu’à un parapheur, la fenêtre ci-dessous ne s’affiche que quelques 
secondes. Elle permet néanmoins de connaitre le nombre de documents à viser, contenus 
dans votre parapheur. 
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III. Présentation 

Vous êtes donc redirigé vers le tableau de bord, qui affiche par défaut les documents « à 
traiter ».  
 
La colonne « Etat » : 

 : indique que vous n’avez pas encore lu le courrier à traiter 

 : indique que vous avez déjà lu le courrier  
 
La colonne « Type/Sous-Type » indique le circuit emprunté par le courrier. 
 
Cliquez sur le titre d’un document pour visualiser son contenu. 
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IV. Accéder aux documents « à venir » et « récupérables » 

Vous visualisez par défaut seulement les documents « à traiter » car un filtre est 
appliqué. Pour voir les documents « à venir » et « récupérables », il faudra alors 
appliquer un autre filtre. 
Cliquez sur le bouton « Filtrer ». 
 

 
 
Cliquez sur le menu déroulant « Dossiers ». 
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Vous avez alors la possibilité de sélectionner d’autres types de documents, notamment 
les documents « récupérables » et « à venir ». 
 

 
 
Vous pouvez alors simplement appliquer le filtre ou alors le sauvegarder.  
 

 
 
Si vous avez choisi l’option de « Sauvegarder le filtre courant », vous serez alors 
invité à attribuer un nom à ce filtre. 
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Ainsi vous pourrez utiliser facilement vos filtres en cliquant sur le menu déroulant comme 
indiqué ci-dessous 
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V. Visualisation 

Contenu de la page de visualisation d’un courrier : 

 
 

 : Bouton permettant de viser le 
document 

 : Bouton permettant de le rejeter 

Permet d’accéder aux 
différentes pages du 
document 

Liste de tous les 
documents contenus dans 
la boite « A traiter ». 

Cliquez sur un autre titre 
pour accéder à un autre 
document à viser 

Outil de Zoom 

Rappel du 
circuit utilisé 

Cette zone d’annotation correspond à la 
même zone d’annotation publique qui 
s’affiche quand vous visez ou rejetez. 

Vous pouvez remplir ce champ dès à présent 
ou lors de l’étape de visa ou de rejet 
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VI. Viser 

Si vous souhaitez viser le document, cliquez sur le bouton  
 

 
 

L’annotation précedemment renseignée a été reprise ici dans le cadre « Annotation 
publique ».  
Cliquez sur le bouton « Viser » pour terminer la validation du document. Vous êtes 
ensuite redirigé vers le document suivant dans la boite de traitement 
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VII. Rejeter 

Pour rejeter le document, cliquez sur le bouton  
 

 
 
Le motif de rejet est obligatoire contrairement à l’étape de visa. Validez en cliquant sur le 
bouton « Rejeter ». 
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Validez encore en cliquant sur le bouton « Confirmer ». 
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VIII. Viser par lot 

Pour viser par lot, cochez l’ensemble des documents que vous souhaitez viser et cliquez 

sur le bouton  
 

 
 

La liste des documents est récapitulée à droite. Confirmez en cliquant sur le bouton 
« Viser ». 
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IX. Rejeter par lot 

Pour rejeter par lot, cochez l’ensemble des documents que vous souhaitez rejeter et 
cliquez sur le bouton  
 

 
 

La liste des documents est récapitulée à droite. Saisissez le motif de rejet car il est ici 
obligatoire. Confirmez en cliquant sur le bouton « Merci de saisir votre motif de 
rejet ». 
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X. Exercer son droit de remord 

Il faut au préalable avoir accès aux documents « Récupérables » (voir chapitre Accéder 
aux documents « à venir » et « récupérables »). 
 
Vous avez donc la liste de vos documents récupérables. Cliquez sur le titre d’un des 
documents pour y accéder en mode visualisation. 
 

 
 

Cliquez sur le bouton  pour exercer votre droit de remord et ainsi renvoyer le 
document dans la liste de vos documents « à traiter ». 
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Valider en cliquant sur le bouton « Confirmer ». 
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XI. Délégation 

Pour activer la délégation, cliquez sur votre nom puis « Délegation ». 
 

 
 

Sélectionnez le parapheur auquel vous souhaitez donner la délégation, définissez les 
dates de début et de fin, et validez en cliquant sur le bouton « Sauvegarder la 
délégation ». 
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Si la délégation a bien été activée, une ligne s’affiche sur votre tableau de bord… 
 

 
 

…ainsi que sur le tableau de bord du parapheur qui a reçu la délégation. 
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XII. Les notifications 

 
Pour paramétrer la fréquence des notifications, cliquez sur votre nom puis « Options ».  
 

 
 

Allez ensuite dans l’onglet « Notifications », définissez vos préférences et validez en 
cliquant sur le bouton « Enregistrer les modifications ». 

 

 


