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TRAVAILLEZ, OÙ QUE VOUS SOYEZ, AVEC DOCUMENT CLOUD

Configuration d’un flux de tâches 
dans Adobe Sign
Il arrive souvent que les formulaires requièrent plusieurs signatures, ce qui nécessite une 
logique d’acheminement, voire des calculs. Voyons comment l’outil Workflow Designer 
d’Adobe Sign peut simplifier le processus.

Conditions requises :

1. Compte Adobe Sign
Remarque : si vous n’avez pas encore de compte, veuillez contacter l’équipe Adobe ou votre 
administrateur IT.

2. Un formulaire PDF à publier
Nous allons vous présenter le processus à l’aide du formulaire n° 49 de la GSA (administration 
fédérale américaine), joint à ce document.

Contenu de ce guide :

1re PARTIE

Création d’un modèle de document avec champs de formulaire, prêt pour 
envoi. Commencer >

2e PARTIE

Configurez un nouveau flux de tâches pour acheminer l’accord selon des 
étapes prédéfinies, puis appliquez ce flux de tâches. Commencer >

3e PARTIE

Suivez la progression du flux de tâches. Commencer >

Remarque : la fonction Workflow Designer est réservée aux administrateurs. Si vous êtes 
administrateur et que l’option de création de flux de tâches ne s’affiche pas dans votre compte 
Adobe Sign, veuillez contacter l’administrateur de votre compte pour savoir si cette fonctionnalité 
a bien été activée dans les paramètres globaux.
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1re PARTIE

Création d’un modèle pour la bibliothèque
Pour configurer un flux de tâches dans Adobe Sign, vous devez partir d’un modèle de 
votre bibliothèque. Dans un premier temps, vous allez configurer un modèle auquel 
vous pouvez accéder à tout moment depuis votre bibliothèque, soit pour l’utiliser dans 
un flux de tâches, soit pour l’envoyer pour signature.

1.	 Dans votre navigateur web, rendez-vous sur https://documentcloud.adobe.com.

2.	 Connectez-vous avec votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.

3.	 Dans la barre de menu du haut, survolez Signer, puis choisissez Demander des signatures. 
Vous accédez alors à Adobe Sign.

4.	 Dans l’écran d’accueil, cliquez sur Créer des modèles réutilisables.

https://documentcloud.adobe.com
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5.	 Indiquez le nom du modèle à donner au formulaire. 
Ex. GS 49 - Requisition for Supplies.

6.	 Faites glisser le formulaire à utiliser sur le web (dans cet exemple, GS49.pdf ) depuis l’Explorateur 
de fichiers (Windows) ou le Finder (Mac), et déposez-le dans la section Fichiers.  

7.	 Dans les options sous Qui peut utiliser ce modèle, sélectionnez Tous les utilisateurs de mon 
entreprise ou Tous les utilisateurs de mon groupe pour que d’autres personnes aient accès 
au formulaire.

8.	 Cliquez sur Aperçu et ajout de champs pour préparer le fichier de formulaire.  
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9.	 Grâce à cet environnement qui fonctionne par simple glisser-déposer, vous pouvez ajouter à votre 
fichier des champs de formulaire à remplir. Faites glisser les champs du panneau de droite de votre 
document dans les espaces souhaités.

Adobe Sign peut également vous suggérer des champs de formulaire. La technologie IA d’Adobe 
Sensei est, en effet, capable de détecter les champs de formulaire potentiels en analysant le 
document, ses attributs et leur position relative sur le formulaire. Dans l’environnement de création, 
recherchez, dans la partie gauche supérieure, l’alerte bleue qui indique « Des champs de formulaire 
ont été détectés dans ce document. Sur chaque page, cliquez sur ce bouton pour les positionner. »

10.	 Lorsque le formulaire est entièrement configuré, cliquez sur Enregistrer en bas, à droite.
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2e PARTIE

Création et utilisation du flux de tâches
Vous avez créé un modèle réutilisable pour votre bibliothèque et devez maintenant 
établir un flux de tâches définissant l’acheminement du document.

1.	 Dans la barre de navigation principale d’Adobe Sign, cliquez sur Compte pour afficher 
vos préférences de compte. 

2.	 Dans le menu de gauche, cliquez sur Flux de tâches.

3.	 C’est sur cet écran que vous allez définir votre nouveau flux de tâches ou accéder à ceux déjà 
en place. Cliquez sur l’icône    pour créer un nouveau flux de tâches.

4.	 Dans le champ Nom du flux de tâches, donnez un nom unique à votre flux de tâches.  
Ex. GSA49 - Requisition for Supplies

5.	 Dans Instruction à l’expéditeur, vous pouvez préciser les instructions que le signataire verra 
s’afficher juste avant de procéder à l’envoi. Saisissez toutes les informations qui doivent s’afficher 
lorsque quelqu’un utilise ce flux de tâches.

De même que vous avez spécifié qui a accès à votre modèle (étape 1), vous pouvez le faire pour 
ce flux de tâches, en fonction des différents groupes de votre établissement. Pour en savoir plus 
sur le travail avec des groupes, cliquez ici.

6.	 Vous allez maintenant configurer l’accord qui sera utilisé dans ce flux de tâches. Dans le menu de 
gauche, cliquez sur Informations sur l’accord.

7.	 Cliquez sur l’icône de crayon en regard du nom de l’accord (Nom de l’accord), pour modifier 
le nom de l’accord qui sera envoyé dans le cadre de ce flux de tâches. 
Ex. Requisition name

https://helpx.adobe.com/fr/sign/using/adobe-sign-groups.html
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8.	 Dans le champ Message, vous pouvez saisir le message par défaut qui sera envoyé par e-mail 
à chaque destinataire.

9.	 Si un membre de votre administration doit être mis en copie de l’accord, ajoutez son adresse  
e-mail dans le champ Cc. Vous pouvez vous servir des cases Minimum et Maximum pour définir 
le nombre d’e-mails à mettre en CC, et cocher la case Modifiable pour permettre à l’expéditeur 
de modifier l’adresse e-mail du champ CC à chaque utilisation du flux de tâches. 

10.	 Une fois la configuration de l’accord terminée, vous pouvez définir l’ordre d’acheminement de ce 
flux de tâches. En d’autres termes, qui doit faire quoi et quand ? Dans le menu de gauche, cliquez 
sur Destinataires.

11.	 Tous les flux de tâches commencent avec un participant obligatoire : le signataire. Nous allons 
d’abord configurer ses données, puis ajouter d’autres signataires et étapes. Dans le diagramme 
du flux de tâches, sélectionnez l’icône Signataire.  
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12.	 Cliquez sur l’icône de crayon en regard du signataire pour donner à ce participant un nom propre 
à l’accord et au flux de tâches.  
Ex. Certifying Official  

13.	 Si le premier signataire est la personne à l’origine du flux de tâches, sélectionnez la case 
Ce destinataire est l’expéditeur. Configurez toutes les autres options relatives à cette personne : 
définissez le rôle de ce destinataire, indiquez si sa participation est requise, et sélectionnez toute 
vérification supplémentaire de l’identité. Si vous souhaitez prédéfinir une adresse e-mail pour 
un signataire donné, saisissez-la dans le champ E-mail. L’adresse e-mail que vous spécifiez sera 
automatiquement renseignée dans le cadre du flux de tâches.

14.	 Une fois les modifications terminées, cliquez sur OK.

15.	 Vous pouvez maintenant ajouter le participant suivant au flux de tâches. Cette personne recevra 
le document une fois que le premier signataire aura validé son étape. Cliquez sur le signe Plus  
sous le premier signataire pour ajouter un autre destinataire.

16.	 Vous pouvez répéter le processus appliqué pour le premier signataire : cliquez sur le Signataire 
dont vous voulez modifier les données et effectuez les modifications souhaitées. Nous vous 
conseillons de modifier le nom du deuxième destinataire (ex. Requisitioner).

17.	 Cliquez sur le signe Plus  pour ajouter un autre destinataire après le deuxième.

18.	 Cliquez sur Signataire pour modifier le troisième signataire.

19.	 Cliquez sur l’icône de crayon pour modifier le nom du troisième destinataire 
Ex. Approving Official.

20.	Dans le menu de gauche, cliquez sur Documents.  
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21.	 Dans le champ Titre du document, saisissez le nom de votre formulaire.

22.	Cliquez sur le bouton Ajouter un fichier .

23.	Dans la liste qui s’affiche, sélectionnez le modèle créé précédemment.  

24.	Cochez la case Obligatoire.  

25.	Dans l’angle supérieur droit, cliquez sur le bouton bleu Activer.

26.	Cliquez sur OK.

Vous pouvez à présent utiliser votre flux de tâches pour demander des signatures. 
Voici les étapes à suivre pour lancer une demande selon le flux de tâches que vous 
venez de créer.

1.	 Si ce n’est pas déjà fait, connectez-vous à votre compte Adobe Sign.

2.	 Dans l’écran d’accueil, cliquez sur Démarrer depuis la bibliothèque.
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3.	 Dans le menu de gauche, sélectionnez Flux de tâches.

4.	 Sélectionnez votre flux de tâches dans la liste.

5.	 Cliquez sur Démarrer.

6.	 Spécifiez l’adresse e-mail de chaque destinataire.

7.	 Si ce n’est pas déjà fait, saisissez le nom de l’accord et le message.

8.	 Cliquez sur Envoyer.
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3e PARTIE

Suivi de la demande
Lorsque l’accord a été envoyé pour signature, vous pouvez suivre son statut.

1.	 Connectez-vous à Adobe Sign.

2.	 Cliquez sur Gérer dans la barre de navigation.

3.	 Dans le menu latéral, sélectionnez En cours.  

4.	 Sélectionnez le flux de tâches de l’accord dans la liste.

5.	 Dans le menu de droite, cliquez sur Activité pour afficher l’historique du document et son statut 
actuel.





10. ACCOUNTING CLASSIFICATION


REQUISITION/ PROCUREMENT REQUEST FOR EQUIPMENT 
SUPPLIES OR SERVICES (Instructions on reverse)


PAGE        OF 


PAGES
2. REQUISITION/PROCURMENT 


REQUEST NO.
3. ACT NUMBER 4. DATE PREPARED 5. JOB/PROJECT NUMBER


6. TO (Stockroom/Contracting office, Name and Location) 7. FROM (Requisitioning office, Name, Symbol, Location and Telephone Number)


8. FOR INFORMATION CALL (Name and Telephone Number) 9. RECEIVING OFFICE (Name, Symbol and Telephone Number)


11. SHIP TO (Address, ZIP Code and Telephone Number)


FUND ORG. CODE B/A CODE O/C CODE


FUNC CODE C/E CODE PROJ/POS. NO. CC-A


W/ITEM CC-B PRT/CRFT 12. CONTRACT NUMBER


ITEM NO. FORM OR 
STOCK NUMBER 


(13)
DESCRIPTIONS OF ARTICLES OR SERVICES 


(14)


QUAN- 
TITY 
(15)


UNIT OF 
ISSUE 


(16)


UNIT  
PRICE 


(17)
AMOUNT  


(18)


IF ADDITIONAL SPACE IS REQUIRED, USE GSA FROM 49A, REQUISITION/PROCUREMENT REQUEST
19. TOTAL AMOUNT


INCLUDING
CONTINUATION


20a. TYPED NAME AND TITLE OF FUND CERTIFYING OFFICAL


20b. SIGNATURE


21a. TYPED NAME OR REQUISTIONER


21b. SIGNATURE


22. LIST ATTACHMENTS 23a. TYPED NAME OF APPROVING OFFICAL


23b. SIGNATURE


24. SHIPPED BY


25. FILLED BY


28. BILL OF LADING NUMBER


26. PACKED BY 27. CHECKED BY


29. DATE SHIPPED


FREIGHT PARCEL POST EXPRESS MAIL


DATE


DATE


GENERAL SERVICES ADMINISTRATION GSA FORM 49 (REV. 7-91)


DATE


1







INSTRUCTIONS FOR PREPARATION OF (GSA FORM 49)


GENERAL,   The GSA Form 49, Requisition/Procurement 
Request for Equipment, Supplies or Services, must be used 
as the basic procurement request form when requisitioning 
suppl ies not avai lable f rom customer Supply Centers, 
equipment, services (including architect-engineer and other 
related services) and construction (see GSA Handbook, 
Preparing Procurement Request and Receiving Reports, 
APD P 2800.14). The GSA form 49 ,Must also be used to 
requisit ion forms and publications for the GSA National 
Forms and Publication Center. The GSA Form 49 is not to  
be used as a printing requisition or to order motor vehicles 
from the Federal Supply service Automotive Commodity 
Center. Use GSA Form 50, Requisition for Reproduction 
Services, to order printing services and GSA Form 1781,  
Motor Vehicle Requisition, to order motor vehicles. 


REQUISITION/ PROCUREMENT REQUEST IDENTIFICATION 
N U M B E R .  A l l  p r o c u r e m e n t  r e q u e s t  s u b m i t t e d  t o  a  
c o n t r a c t i n g  o f f i c e  m u s t  b e  a s s i g n e d  a  n u m b e r  f o r  
identification purposes. The number used may be the ACT 
number (block 3) or a requisit ion/procurement request 
number (block 2). Assignment of a identification number is  
op t iona l  fo r  requ is i t ions  fo r  fo rms,  pub l i ca t ions  and 
 telephone service. 


COPIES. Procurement request must be prepared in an  
original and two copies, unless otherwise specified by the  
contracting off ice. The original and one copy must be 
forwarded to the appropriate contracting office and one 
copy will be retained by the program office. The number of 
copies of other requisit ions wil l be as prescribed by the 
office receiving the GSA Form 49. 


INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE BLOCK: The 
numbered blocks will be completed as described below: 


1. Enter the total  number of  pages in the
requisition/procurement request. 


2. Enter the number assigned by the requisitioning office.
Procurement  reques t  numbers ,  i f  ass igned,  must  be 
numbered consecutively by fiscal year and consist of the  
requisitioner's office symbol, fiscal year and a number, e.g. 
V-88-1, V-88-2. completion of this block is optional.


3. Assign an Accounting control Transaction (ACT)
number in accordance with NJEAR system procedures. 


4. Enter the date on which the requisition/procurement
request is prepared. 


5. where appropriate, enter the job/project number (or
title if necessary for identification) of the job/project to be  
charged for the requisition/procurement.  


6. Enter the organization tit le, office symbol, and
location of the appropriate office. 


7. Enter the organizational title, office symbol, location,
and telephone number of the requisitioning office. 


8. Enter the name and telephone number of the person
who can furnish additional information concerning the 
requisition/procurement request. 


9. Enter the name, office symbol and telephone number
of the office responsible for completing the receiving reports.


10. Enter the accounting classification against which
the requisit ion/procurement request wil l be charged. If 
mu l t ip le  account ing  c lass i f i ca t ion  are  requ i red ,  the 
information should be entered in blocks 13 through 18 or on 
the GSA Form 49A, Requisition/Procurement Request for 
Equipment, Supplies or Services (Continuation). 


11. Enter the address, including room number, where
applicable, building and telephone number to which the items 
are to be delivered. Whenever appropriate, use GENERAL 
SERVICE ADMINISTRATION and an office symbol as the 
first line of the address. 


12. Fil l in this block only if a procurement request is
requesting the exercise of an option, a contract modification, 
or an order against an existing contract. Enter the number of  
the existing contract. 


13. List one number for each l ine i tem requisit ioned
whether the l ine is a single i tem, or a quanti ty of that 
item. Indicate the appropriate stock number, if any. 


14. If  a stock number has been entered in block 13,
enter only the noun name of the item being requisitioned. 
Otherwise, described clearly and fully the supplies or services 
being requisitioned. Include any special requirements or 
restr ict ions and required just i f icat ions i  th is block.  I f 
address and telephone number. If more space is needed, 
types across the full page in the space available in blocks 13 
through 18 or on GSA Form 49A. 


15. Enter the quantity of units for each item number.


16. Describe the type of unit, e.g., dozen, square foot,
manhour. 


17. Enter the unit price for each unit described.


18. Enter the estimated price for total number of
units requested. 


19. Enter the estimated price for ALL i tems
requisitioned. 


20. Enter  the name,  t i t le  and of f ice symbol  o f  the
official who is authorized to certify the availability of funds\ 
and the correctness of financial data in block A. The official  
must sign in block B. 


21 . Enter  the  name,  t i t le  and o f f i ce  symbol  o f  the
originator of the requisition/procurement request in block A. 
The named official must sign in block B. 


22. Briefly list all attachments to the GSA Form 49.


23 . En te r  name,  t i t l e  and  o f f i ce  symbo l  o f  t he
official approving the requisition/procurement request, as 
required by office policy, e.g., supervisor, branch chief, 
director, in block A. The named official must sign in block B.


24-29.  Personnel from the GSA National Forms and
pub l ica t ions  Center  w i l l  comple te  these b locks .  Not 
applicable to procurement request.  


GSA FORM 49 BACK (REV. 7-91)
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