
FDOT Employee Renewal Procedure for IdenTrust Digital Signatures 
 

IMPORTANT NOTES:  
 If this procedure is not completed prior to your certificate expiration, you will have to start 

the process for a brand new certificate and you will not have a certificate until processed.  

 You only have 90 days from the date the notary signs your forms (Step #15 below) to 
install your certificate. If it not installed within 90 days, you will have to start the process 
for a brand new certificate and you will not have a certificate until processed. 

 
To verify the actual date your certificate expires, follow these steps: 
 

A. Open Internet Explorer. 
B. Click Tools, then Internet Options. 

 

 
C. Click on the Content tab, then 

Certificates: 

 
 

D. Look for your IdenTrust Certificate under “Issued By” 
Tip – Add to your expiration date to your calendar with a 90 day reminder. 

 



 

RENEWAL PROCEDURE: 
1. IdenTrust will send a 90 Day Renewal Reminder Email to each user 

 
2. Upon receipt of this email, each FDOT Employee will need to submit an email to OIS for a 

Service Desk Ticket requesting IdenTrust Renewal 
 

3. Follow the instructions provided in the OIS reply email. Take note of your Order Number 

 
 

4. Review Your Organization Information, Click Next  

 
   



5. Review Your Account Information, Click Next 

 
 

6. Confirm Your ACCOUNT Password Information (Not Your Digital Signature Password), Click 
Next 

 
   



7. Accept the Subscriber Agreement (Check Box), Click Next 

 
 

8. Select Order Number, Click Next 

 
   



9. Enter Order Number Provided in Step 3, Click Next 

 
 

10.  Review Renewal Payment, Print a Copy for Your Records, Click Submit Application for 
Approval 

 
   



11.  Save Authorization Forms Packet for your Records, Click Next 

 
 
12.  Save a copy of the Confirmation for your Records and Click Finish  

 
   



 
13. Retrieve the Verification Email sent to you from IdenTrust. Follow the instructions provided 

in the verification email. Take note of the Verification Number provided 

 
 

14.  Enter your Verification Number and your ACCOUNT password, Click Next 

 
   



 
15. Review your Application Status and Log out 

 
 

16. If there have been no changes to your account, during the renewal phase (i.e. no name 
changes, etc.), your renewal MAY automatically be processed. You will receive an email 
within a day of submitting your renewal application and activation information will be sent 
to the mailing address on your IdenTrust account. 

 

 



 
17.  If you do not receive the confirmation in Step 16, fill out the Sponsoring Organization 

Authorization and Notary Forms that you downloaded in Step 11 and send to IdenTrust. 
You should receive the confirmation in Step 16 after processing. 
 

18.  Check your IdenTrust Account for renewal status. 
 
 

If you have any questions regarding your IdenTrust renewal, please contact the  
FDOT Service Desk:  866‐955‐HELP (4357) or FDOT.ServiceDesk@dot.State.fl.us. 


