Instructie elektronische ondertekening PDF aanvraagformulier
Deze handleiding beschrijft hoe u een PDF aanvraagformulier elektronisch kunt ondertekenen. Ter
illustratie is een bestaand formulier gebruikt maar de werkwijze is bruikbaar voor ieder PDF bestand.
Voor deze handleiding is gebruik gemaakt van Adobe Acrobat Reader DC, Nederlandstalig versie

2019.008.20071

> Plaats de pas waarmee u gaat ondertekenen in de kaartlezer.?

» Open het formulier in de Acrobat Reader

> Klik op het tabblad Gereedschappen in de navigatiebalk bovenaan de pagina

> Klik bij Certificaten op Openen
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Boven het document verschijnt nu een extra balk met ondertekenen met Certificaten
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1 Alleen een persoonlijke PKloverheid pas, zoals een zorgverlenerpas of medewerkerpas op naam, is toegestaan omdat deze

een gekwalificeerd certificaat bevat voor elektronische ondertekening.
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> Klik op Digitaal ondertekenen.

De volgende melding verschijnt:

Acrobat Reader

o Gebruik de muis om het gebied te tekenen waar u de handtekening wilt plaatsen. Als u het
¥’ gewenste gebied hebt gemaakt, gaat u door naar de volgende stap van het
ondertekeningsproces.

[1Dit bericht niet meer tonen

oK

> Klik op OK
De cursor verandert nu in een ‘draadkruis’.

» Teken met de linker muisknop ingedrukt een vak waar de handtekening zichtbaar moet komen
te staan in het document.

Het kan zijn dat u meteen als u start met tekenen de melding krijgt ‘Er is geen handtekening
gemaakt’. Zie dan de bijlage voor de oplossing.

Na het loslaten van de muisknop verschijnt een dialoogvenster om het juiste certificaat voor
ondertekening te selecteren.

Ondertekenen met een digitale id

Kies de digitale id waarmee u wilt ondertekenen:

o) @] Test QSCD2 (Digitale Windows-id)
@ Uitgegeven door: UZI-TEST Medewerker op naam ..., Verloopdatum: 2024.01.13

-] % Details weergeven

Test QSCD2 (Digitale Windows-id)
Uitgegeven door: UZI-TEST Medewerker op naam ..., Verloopdatum: 2024.01.13

Details weergeven

( Nieuwe digitale id configureren ) ( Annuleren )

Bij een PKloverheid pas worden altijd twee certificaten getoond: het authenticatiecertificaat en het
certificaat voor elektronische handtekening (Niet-afwijzing, document ondertekenen). Klik op Details
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weergeven. Het handtekeningcertificaat is eenvoudig herkenbaar aan het EU hangslotlogo omdat het
voldoet aan de EU regelgeving.

Certificaat weergeven

In dit dialoogvenster kunt u de details van een certificaat en de gehele uitgaveketen bekijken. De details komen overeen
met het geselecteerde item. Er worden meerdere uitgaveketens weergegeven omdat geen van de ketens zijn uitgegeven
door een vertrouwd anker.

Alle gevonden certificeringspaden tonen

= UZI—registerMedewerk‘ Overzicht Details Intrekking Vertrouwd Beleid Juridische kennisgeving

Uitgegeven door:  UZl-register Medewerker op naam CA G3
CIBG
Geldig van:  2021/01/25 10:00:37 +01'00'

Geldig tot:  2024/01/25 10:00:37 +01'00"

Beoogd gebruik:  |Niet-afwijzing, E-mailbeveiliging, Document ondertekenen

& Dit certificaat is gekwalificeerd volgens de EU-richtlijn 910/2014
Annex |

De privésleutel die is gekoppeld aan dit certificaat bevindt zich in
een QSCD (Qualified Signature Creation Device)

Exporteren...

< >

@ Het geselecteerde certificaatpad is geldig.

De padvalidatie- en intrekkingscontroles zijn uitgevoerd op 2021/01/28 15:28:37 +01'00'
Validatiemodel: shell

OK

> Sluit de details via OK

Klik op Doorgaan Het volgende bevestigingsscherm verschijnt:
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Ondertekenen als "Test QSCD2" X

Weergave = Standaardtekst

Test Digitaal ondertekend

door Test QSCD2
D 2 Datum: 2021.01.28
1535205 +01°00
[ Document vergrendelen na ondertekening Certificaatgegevens weergeven
Documentinhoud controleren die van invloed is op ondertekening

> Klik op Ondertekenen

Er verschijnt een dialoogscherm om de ondertekende versie van het document op te slaan als apart
document.

z Opslaan als X
+ « o v [$] £ Search 20210126 Instructie P...
Organize ~ New folder = - [ 7)
W This PC ~ Name Date modified
B 3D Objects [ 26-1-2021 13:42
I Desktop [# - 26-1-2021 14:24
"= Documents & = 20-1-2021 16:0
¥ Downloads # . 20-1-2021 16:0
B 20-1-2021 16:23
J\ Music -
&= Pictures
x Videos
£ . Local Disk (C:) v o< >
Save as type: Adobe PDF-bestanden (*.pdf) %

A Hide Folders Cancel

> Kies een andere naam bijv. door ‘signed’ toe te voegen in de nieuwe bestandsnaam.
> Klik op Save / Opslaan.
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Er verschijnt een scherm voor invoer van de PIN behorend bij de pas.

Ondertekening aanvraagformulier
Naar waarheid ingevuld:
Ik verklaar akkoord te zijn en kennis te hebben genomen van de voorwaarden van het
UZI-register met betrekking tot de aanvraag en uitgifte van de servercertificaten zoals deze zijn
opgencmen in het Cg—=———— "+ —

L ey

Windows Security X

Ik heb kennis genom{ Smart Card

-
Please enter your PIN.

D

Click here for more information

OK Cancel

» VoerdePINin
> Klik op OK

De handtekening wordt geplaatst en is zichtbaar in het document.

Door het sluiten en heropenen van het document in de Adobe Reader wordt de handtekening nogmaals
gecontroleerd en is het resultaat zichtbaar in een nieuw balk.

[&
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Ik verklaar akkoord te zijn en kennis te hebben genomen van de voorwaarden van het
@ UZI-register met betrekking tot de aanvraag en uitgifte van de servercertificaten zoals deze zijn
opgenomen in het Certification Practice Statement (CPS).

~

0 o

2

Door op de handtekening te klikken (of op de knop Handtekeningvenster) zijn verdere details op te
vragen.
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Ik heb kennis genomen van de kosten die verbonden zijn aan deze aanvraag.

Digitaal

I e C I nnAdartalzand AAany
L

Validatiestatus handtekening

&5 De handtekening is GELDIG en is ondertekend door Test QSCD2.
- De document is niet gewijzigd sinds deze handtekening is toegepast.
- Het document is ondertekend door de huidige gebruiker.

Eigenschappen van handtekening... Sluiten
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Oplossing van foutmelding ‘Er is geen handtekening gemaakt’
Het kan zijn dat u deze foutmelding krijgt bij het plaatsen van de handtekening

Acrobat Reader

0\ Er is geen handtekening gemaakt. Als u het document wilt ondertekenen, houdt u de muisknop
\hj ingedrukt en tekent u met de muis het gebied waar u de handtekening wilt zetten.

oK

» Gadan naar Bewerken -> Voorkeuren -> Beveiliging (uitgebreid)
» Vink Beveiligde modus inschakelen bij opstarten uit

Voorkeuren

Categorieén: Sandbox-beveiliging

Algemeen
Documenten
Opmerkingen
Paginaweergave

Beveiligde modus inschakelen bij opstarten [ Voer uit in AppContainer (béta) [ Logbestand voor beveiligde modus maken Logbestand weergeven

Beveiligde weergave @ Uit
Volledig scherm O Bestanden van potentieel onveilige locaties

3D en multimedia O Alle bestanden
Beheer
Betrouwbaarheidsbeheer
Beveiliging

Beveiliging (urtgebreid) [ Uitgebreide beveiliging inschakelen [JDomeir d rga

Uitgebreide beveiliging

Eenheid
E-mailaccounts

Formulieren Geprivilegieerde locaties
Handtekeningen
Id Als uw workflows negatief worden beinvioed door beveiligingsinstellingen, kunt u met de
Internet optie Geprivilegieerde locaties bepaalde bestanden, mappen en hosts vertrouwen en de
JavaScript beveiligingsmaatregelen omzeilen. Met de functie Geprivilegieerde locaties werkt u op een
Lezen veilige manier terwijl de items in uw workflow vertrouwd worden.
Meting (2D) I Documenten met geldige certificaten automatisch vertrouwen
Meting (3D)
Meting (geo) . L Rt N ; -
Multimedia (verouderd) [Vl Websites van mijn Win OS beveiligingszones automatisch vertrouwen Door Windows vertrouwde sites weergeven
Multimedia vertrouwen (verouderd)
Online Adobe-services
Reviseren
Spelling
Taal
Toegankelijkheid
Zoeken
Bestand toevoegen Pad naar map toevoegen Host toevoegen Verwijderen
Wat is de beveiligd: ?  Wat is verbeterde beveiliging? ~ Wat zijn il de locaties?

> Herstart Adobe Reader

Zie: https://community.adobe.com/t5/acrobat-reader/digital-signature-button-is-not-working-on-
pdf/td-p/9916414?page=1
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