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Secrétariat général 

 
PROCÉDURE DE CONVERSION D’UN FICHIER  

AU FORMAT PDF/A 
 

1. Définition et champ d’application 

Le format PDF/A1 est la norme ISO-19005-1 en matière d’archivage à long terme des documents PDF. Ce format 

permet aux documents d’être visuellement conformes aux originaux, sans tenir compte des outils utilisés pour créer 

les fichiers. Ainsi, la norme élimine les éléments non nécessaires pour l’archivage (hyperliens, animations, etc) et 

permet d’alléger le fichier PDF pour qu’il soit lisible à long terme.  

Il est obligatoire de convertir les documents suivants au format PDF/A : 

2. Procédure de conversion d’un fichier au format PDF/A 

Il est obligatoire de convertir un fichier au format PDF/A AVANT SIGNATURE du fichier. En effet, la signature 

numérique permet de garantir l’intégrité du document; il est donc impossible de le convertir au format PDF/A après 

signature, car cela représenterait une altération importante dudit document. 

 

a) Conversion avec Microsoft Word 

Il existe deux moyens de convertir un fichier Word au format PDF/A : 

 

 1) Sous Fichier > Enregistrer sous, dans « Type », choisir PDF ; 2) Cliquez ensuite sur « Options », puis 

3) dans « Options PDF », cocher la case « Compatible ISO19005-1 (PDF/A) ». 

 

 

                                                      
1 Source : https://support.notarius.com/aide/article/questions-reponses-le-format-pdf-a/  

Académique 

 Réquisitions de diplômes et décomptes d’octroi de diplômes 

 Diverses attestations, plus particulièrement celles versées au dossier de 
l’étudiant (obtention de diplôme, attestations de stage, nomination de jurys de 

mémoire/thèse, etc) 

Contrats 
Contrats, ententes et/ou conventions avec 
des parties externes 

Fortement recommandé pour les 

contrats, ententes et/ou conventions 

avec des parties internes 

Documents issus des 

instances universitaires 
Procès-verbaux et extraits 

Documents juridiques 

particuliers 
Quittance 

https://support.notarius.com/aide/article/questions-reponses-le-format-pdf-a/


 

 OU aller dans Fichier > Enregistrer au format Adobe PDF : 

 

1. 

2. 

3. 



Puis dans Options > Créer un fichier conforme à la norme PDF/A-1a:2005 : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Conversion avec Adobe Acrobat Pro 

Il est possible de convertir un fichier PDF au format PDF/A dans le menu d’Adobe Acrobat Pro :  

 dans Fichier > Enregistrer sous un autre > PDF archivable (PDF/A) : 

 

 

 

 

 

 



 OU dans Outils > Protéger et normaliser > Normes PDF > Enregistrer au format PDF/A  

 

 

c) Conversion avec ConsignO Desktop (avec clé de signature CertifiO) 

Si vous possédez une clé de signature CertifiO, vous pouvez convertir vos fichiers au moyen du logiciel ConsignO 

Desktop. La procédure se trouve ici : https://support.notarius.com/aide/article/travailler-avec-pdfa/  

 

Note : à l’étape 4 b), sélectionnez le format PDF/A-1b.  

 

d) Conversion avec ConsignO Cloud 

Dans ConsignO Cloud, tous les documents téléversés sont convertis automatiquement au format PDF/A, même 

s’il s’agit d’un document Word, à la condition qu’il n’y ait pas déjà de signature(s) numérique(s) dans le document, 
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