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Работа с неформализованными документами 
В разделе «Обмен документами (ФТ-крипто)» в табличной форме отображаются сведения обо всех 

сформированных и полученных участником ЭДО документах в рамках осуществления электронного 

документооборота с абонентами оператора ЭДО ООО «ФИНТЕНДЕР-КРИПТО». 

В подразделе «Обмен документами (ФТ-крипто)» содержатся: 

 Формализованные документы (УПД, ТОРГ-12, АКТ и т.д.); 

 Неформализованные документы. 

Формирование и отправка электронного документа с подписанием 

Для формирования и отправки электронного документа с подписанием: 

1. В подразделе «Обмен документами (ФТ-крипто)» нажмите на кнопку «Загрузить документ». 
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2. В открывшемся системном окне выберите файл/ несколько файлов и нажмите на кнопку «Открыть». 

3. Электронный документ будет сформирован и сохранён со статусом «Черновик». Откроется карточка 

документа. 

 

4. В открывшейся карточке выберите тип документооборота в области «Детали документооборота»: 

  «Отправить с запросом подписи» - необходимо выбрать получателя. Подписывается 

отправителем и получателем. 

 «Отправить без запроса подписи» - необходимо выбрать получателя. Подпись получателя не 

требуется, Вам придет уведомление о доставке. 

 «Внутренний документ» - выбор получателя не требуется. Документ подписывается только 

отправителем. 

 «Отправка без подписания одному или нескольким контрагентам» - необходимо выбрать 

получателя/ получателей. Подпись отправителя не требуется, документ подписывается только 

получателем/ получателями. 

 

5. Сформируйте список получателей документа. 

Подробно о формировании списка получателей смотрите в разделе «Формирование списка 

получателей документа». 
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6. После добавления всех получателей электронного документа нажмите на кнопку «Сформировать 

документ». 

1) Откроется окно «Редактирование атрибутов документа». Заполните требуемые поля и нажмите на 

кнопку «Сохранить». 

 

7. Электронный документ будет провалидирован с комментарием «Документ был успешно 

провалидирован». Карточка документа обновится. Статус документа изменится на «Готов к отправке». 
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8. При необходимости добавить документ, нажмите на кнопку  и в открывшемся системном 

окне выберите файл и нажмите на кнопку «Открыть»: 

1) Откроется окно «Редактирование атрибутов документа». Заполните требуемые поля и нажмите на 

кнопку «Сохранить». 

 

9. Если по документу требуется провести согласование внутри Вашей организации, то укажите параметры 

согласования (установите радиоточку в необходимый критерий: «Отправка на согласование»/ «Не 

требуется»). 

Подробно о согласовании документа смотрите в разделе «Согласование документа». 

10. Далее нажмите на кнопку «Подписать и отправить документ». 

 

11. В открывшемся окне подтвердите подписание документа, нажав на кнопку «Подписать и отправить 

документ». 

 

При нажатии на ссылку документа в разделе «Документы», в дополнительной вкладке в браузере 

компьютера откроется печатная форма документа. 

При нажатии на значок скачивания  - выбранный документ загрузится на Ваш ПК. 

При нажатии на «Скачать все» - архив со всей историей документооборота и открепленными 

подписями загрузится на Ваш ПК. 

 

Штампы электронной подписи добавляются только в документы в формате docx и xlsx. 
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Формирование документа для многостороннего подписания 

Для многостороннего подписания документа: 

1. В подразделе «Обмен документами» нажмите на кнопку «Загрузить документ». 

 

2. В открывшемся системном окне выберите файл и нажмите на кнопку «Открыть». 

3. Электронный документ будет сформирован и сохранён со статусом «Черновик». Откроется карточка 

документа. 

 

4. В открывшейся карточке в области «Детали документооборота» выберите тип подписания: «Отправить 

с запросом подписи». 

 

5. Сформируйте список получателей документа. 

Подробно о формировании списка получателей смотрите в разделе «Формирование списка 

получателей документа». 
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6. После добавления всех получателей электронного документа нажмите на кнопку 

(«Сформировать документ»). 

1) Откроется окно «Редактирование атрибутов документа». Заполните требуемые поля и нажмите на 

кнопку «Сохранить». 

 

7. Электронный документ будет провалидирован с комментарием «Документ был успешно 

провалидирован». Укажите параметры согласования (установите радиоточку в необходимый критерий: 

«Отправка на согласование»/ «Не требуется»). 

 

Подробно о согласовании документа смотрите в разделе «Согласование документа». 



 

 

edosupport@ft-crypto.ru ООО «Финтендер-Крипто» 
+7 (499) 638-28-82  656056, город Барнаул, 
  улица Максима Горького, 29 

  

 7  7 

8. Нажмите на кнопку «Подписать и отправить документ». 

 

9. В открывшемся окне подтвердите подписание и отправку документа. 

 

10. После подписания документа экранная форма примет следующий вид. 
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Редактирование атрибутов набора документов 

Для редактирования атрибутов набора документов и отдельных документов: 

1. Нажмите на наименование документа в рабочем поле в столбце «Документ». 

 

2. Карточка документа откроется в рабочей области Сервиса. Нажмите на значок  для редактирования 

атрибутов документа. 

 

3. В открывшемся системном окне внесите изменения атрибутов набора документов и нажмите на кнопку 

«Сохранить». 
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Работа с формализованными документами 
Формализованный документ — это документ в формате .xml, который позволяет получить доступ к 

данным, хранящимся внутри документа с целью дальнейшей программной обработки. К 

формализованным документам относятся: Универсальный передаточный документ, Универсальный 

корректировочный документ, Товарно-транспортная накладная (Документ о передаче товара) и 

Документ о передаче результатов работ (документ об оказании услуг). 

В Сервисе доступна работа с документами, сформированными в соответствии со следующими 

форматами, утвержденными ФНС России:  

 УПД: Приказ от 19.12.2018 № ММВ-7-15/820@; 

 УКД: Приказ от 13.04.2016 № ММВ-7-15/189@; 

 Документ о передаче товара: Приказ от 30.11.2015 № ММВ-7-10/551@; 

 Документ о выполнении работ: Приказ от 30.11.2015 № ММВ-7-10/552@. 

Формирование и отправка формализованного документа 

Для формирования и отправки формализованного документа: 

1. В подразделе «Обмен документами (ФТ-крипто)» нажмите на кнопку «Загрузить документ». 

 

2. В открывшемся системном окне выберите файл и нажмите на кнопку «Открыть». 

3. Электронный документ будет сформирован и сохранён со статусом «Черновик». Откроется карточка 

документа. 

 

https://www.nalog.ru/rn77/about_fts/docs/8335278/
https://www.nalog.ru/rn77/about_fts/docs/6076582/
https://www.nalog.ru/rn77/about_fts/docs/5867137/
https://www.nalog.ru/rn77/about_fts/docs/5867138/
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4. В открывшейся карточке выберите тип документооборота в области «Детали документооборота» 

(«Отправить с запросом подписи»/ «Отправить без запроса подписи»/ «Внутренний документ»). 

 

5. Далее нажмите на кнопку «Сформировать документ». 

 

6. Электронный документ будет провалидирован с комментарием «Документ был успешно 

провалидирован». Укажите параметры согласования (установите радиоточку в необходимый критерий: 

«Отправка на согласование»/ «Не требуется»). 
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Подробно о согласовании документа смотрите в разделе «Согласование документа». 

7. Нажмите на кнопку «Подписать и отправить документ». 

 

8. В появившемся системном окне подтвердите подписание документа. Нажмите на кнопку «Подписать и 

отправить документ». 

 

При нажатии на ссылки в шапке системного окна, в дополнительной вкладке в браузере 

компьютера откроется печатная форма документа, и, соответственно, подписываемая 

информация в формате .xml. 

При нажатии на значок скачивания  - требуемая информация о документах загрузится на Ваш 

ПК. 

 

Карточка документа обновится со статусом «Входной документ отправлен получателем». 
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При нажатии на значок скачивания  - выбранный документ загрузится на Ваш ПК. 

При нажатии на ссылку документа в разделе «Документы», в дополнительной вкладке в браузере 

компьютера откроется печатная форма документа. 

При нажатии на «Лист подписания документа» информация о сертификатах электронной подписи, 

использованных при подписании документа, отобразиться в новой вкладке браузера. 
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Формирование списка получателей документа 

Для формирования списка получателей документа: 

1. Откройте/ загрузите карточку документа: 

Способ 1: 

1) В области «Детали документооборота», в поле «Выбрать получателя» введите частично 

наименование / ИНН / КПП получателя (минимум 3 символа), после чего выберите адресата 

электронного документа из раскрывшегося списка. 

 

1) Нажмите на кнопку «Добавить получателя». 

 

2) Область «Получатели» обновится, получатель электронного документа будет добавлен. 

 

3) Для добавления ещё одного получателя электронного документа, повторите действия, начиная с 

пункта 1). 

Способ 2: 

4) В области «Детали документооборота», в поле «Выбрать получателя» нажмите на кнопку «Загрузить 

получателей» 

 

5) В открывшемся системном окне выберите требуемый файл (файл в формате «excel» с табличной 

сводкой всех получателей). 

 

6) При загрузке некорректного файла (ошибка в написании реквизитов и т.д.) Система предупредит об 

ошибке. 
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7) При загрузке корректного файла откроется информационное окно об установленный получателях. 
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Согласование документа 

Для согласования документа: 

1. В карточке документа укажите параметры согласования, установите радиоточку в «Отправка на 

согласование». 

2. Выберите получателя в поле «Выбрать получателя» и нажмите кнопку «Добавить согласованта». 

 

3. Выбранный получатель отобразиться в списке согласовантов. Если требуется добавить получателей в 

данный список – повторите действие в п.2. 

4. После внесения всех получателей в список согласовантов – нажмите на кнопку «Начать согласование». 

 

Добавить или удалить согласованта можно в любой момент до того, как завершена процедура 

согласования 

5. Поле «Согласование» обновится. Для продолжения процесса согласования нажмите на кнопку 

«Продолжить», для возврата на этап редактирования – нажмите на кнопку «Начать заново». 

 

6. Документ отправиться на согласование выбранному получателю. Карточка документа перейдет в статус 

«Начата процедура согласования». 
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В случае несогласования документа - право дальнейшей работы с документом/ подписания/ 

отправки документа контрагенту сохраняется. 

Для этого, при нажатии на кнопку «Подписать и отправить документ», в появившемся диалоговом 

окне требуется ознакомиться с системным уведомлением и нажать на кнопку «Продолжить». 

 

 


