


Введение 

В руководстве представлено описание функций и интерфейса сервиса 
электронного документооборота - ЭДО. Изготовителем программного 
продукта «ЭДО» является АО «Атлас-2» (690106, г. Владивосток, ул. 
Нерчинская 10, каб. 315, ИНН 2536161885).  

ЭДО – программное решение, которое обеспечивает обмен юридически 
значимыми документами без использования других программ через 
оператора электронного документооборота в системе «Деловая Сеть». 
Сервис ЭДО входит в цифровую экосистему «Деловая Сеть» и является 
независимым компонентом системы. 

Сервис «ЭДО» доступен в сети Интернет по адресу https://atlas-2.ru/ и 
не предполагает предоставления дистрибутива для скачивания. 

Сервис постоянно обновляется. В связи с этим некоторые 
представления в интерфейсе программы могут отличаться от декларируемых 
в тексте настоящего руководства. 

 

Термины и определения 

Акт выполненных работ— двусторонний первичный документ, 
который подтверждает факт выполнения обязательств по сделке, стоимость и 
сроки выполнения услуг или работ. 

Доставка электронных документов (сообщений, электронных 
почтовых сообщений) –  процесс перемещения электронного документа 
(сообщения, почтового сообщения) от Отправителя к Получателю. 

Отправитель электронного документа (Отправитель) – сторона, 
которая самостоятельно иниициирует и направляет или от имени которой 
направляется электронный документ. 

Оператор ЭДО – оператор электронного документооборота. 

Обработка электронного документа – создание, хранение, 
преобразование и отображение электронного документа, а также создание 
копии электронного документа на бумажном носителе. 

Подтверждение подлинности электронной подписи в электронном 
документе – положительный результат проверки соответствующим 



сертифицированным СКЗИ принадлежности электронной подписи в 
электронном документе владельцу сертификата ключа и отсутствия 
искажений в подписанном электронном документе. 

Получатель электронного документа (Получатель) – сторона, в 
адрес которой электронный документ отправлен самим Отправителем или от 
имени Отправителя. 

Средство криптографической защиты, СКЗИ – совокупность 
программных и технических элементов систем обработки данных,  
осуществляющих криптографическое преобразование информации для 
обеспечения её безопасности и шифрования при осуществлении 
электронного документооборота. 

 
Счёт- фактура- документ налогового учёта по исчислению НДС, в 

котором подтверждается сумма НДС, выставляемая продавцом покупателю. 
 

СЭД -Система электронного документооборота.  Организационно-
техническая система, представляющая собой совокупность нормативного, 
программного, информационного и технического обеспечения организатора 
СЭД. 

Товарная накладная - первичный документ, который применяется для 
оформления продажи (отпуска) товарно-материальных ценностей сторонней 
организации.  

УПД – Универсальный передаточный документ— первичный 
документ, содержащий одновременно все обязательные реквизиты, 
предусмотренные законодательством для счетов-фактур и для первичных 
учётных документов, например, актов и товарных накладных. 

Удостоверяющий центр, УЦ – аккредитованное юридическое лицо, 
осуществляющие функции по созданию и выдаче сертификатов ключей 
электронных подписей. 

Электронный документ, ЭД — документ, созданный с помощью 
средств компьютерной обработки информации, который может быть 
подписан электронной подписью и сохранён на машинном носителе в виде 
файла соответствующего формата. 

Электронная подпись, ЭП (ЭЦП) – информация в электронной форме 
с уникальной последовательностью символов, которая присоединена к 
другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или 



иным образом связана с такой информацией и которая используется для 
определения лица, подписывающего информацию. 

Электронный документооборот, ЭДО – совокупность 
автоматизированных процессов по работе с документами, представленными 
в электронном виде. Программное решение, которое обеспечивает обмен 
юридически значимыми документами через сеть «Интернет» без 
использования других программ с помощью оператора электронного 
документооборота системы «Деловая Сеть». Сервис ЭДО входит в цифровую 
экосистему «Деловая Сеть» и является независимым компонентом системы. 

 

Описание функциональных характеристик программного 
обеспечения «ЭДО». 

Обеспечение юридической значимости всех передаваемых документов; 

Обмен между участниками СЭД формализованными электронными 
документами (счетами-фактурами, накладными, актами и т.д.) в соответствии 
с утвержденными форматами и требованиями Российского законодательства 
в области обмена электронными документами;  

Обмен неформализованными электронными документами; 

Защита информации, содержащейся в документах, при передаче с 
использованием сертифицированных криптографических средств; 

Фиксация истории изменения статуса документов; 

Импорт файлов документов, ранее сформированных в других 
программах; 

Подписание файла документа ЭП и его отправка в адрес получателя; 

Просмотр, распечатка и сохранение электронных документов в 
формате PDF; 

Возможность поиска требуемых документов по ключевым атрибутам; 

Отображение статуса документа; 

Отображение количества документов в письме; 

Извещения  о отправке и получении; 



Автоматическое переименование документа на тип, номер и дату 
создания; 

Форматно- логический контроль получателей документов по 
реквизитам; 

Визуальное отображение подписанного документа штампом 
«Документ подписан электронной подписью» с фиксацией времени, 
должности, владельца, организации и срока действия ЭП. 

 

Технические требования 
 
Параметры компьютерного оборудования 
  

Оборудование Минимальная 
конфигурация 

Рекомендуемая 
конфигурация 

Частота процессора 2 ГГц 2,4 ГГц 
Оперативная память 2 Гб 4 Гб 
Место на жёстком 
диске 2 Гб 4 Гб 

1. Монитор. 
2. Клавиатура. 
3. Мышь. 
4. USB разъём. 
5. Сетевая карта. 
6. Бесперебойный устойчивый доступ к сети Интернет. 

Программное обеспечение 

Для работы в сервисе ЭДО необходимо следующее программное 
обеспечение: 

1. Windows 8, Windows 10 (желательно русские версии). 
2. Интернет-браузер Opera, Mozilla Frefox, Google Chrome, 

Яндекс.Браузер актуальной версии (Внимание! Работа в браузере 
Internet Explorer системой не поддерживается!) 

3. СКЗИ КриптоПро CSP версий 4.0 (5.0) или носитель ru-Token. 
4. Действующая усиленная квалифицированная электронная подпись, 

выданная любым аккредитованным Российским УЦ. 
5. Плагин системы «Атлас-2» (скачивается и устанавливается 

бесплатно). 



6. Для формирования просмотра, создания и отправки документов и 
изображений, необходимо программное обеспечение, позволяющее 
работать с файлами соответствующего типа. 

При установке следуйте рекомендациям по установке для 
соответствующих продуктов. 

Начало работы с ЭДО. 

Войдите в цифровую экосистему «Деловой Сети» по адресу atlas-
2.ru. Выберите среди сервисов и ПО цифровой экосистемы виджет 
«ЭДО» (на рисунке выделен красным прямоугольником).  

Примечание: расположение виджетов в системе может меняться. 

 

Выберете виджет и кликните по нему.  

Откроется новое окно с информационным сообщением: Для работы с 
сервисом ЭДО необходимо осуществить вход с помощью сертификата 
электронной подписи.  

 

   

Вход в сервис ЭДО возможен только при наличии сертификата 
усиленной квалифицированной электронной подписи. Владелец 
сертификата должен иметь статус индивидуального предпринимателя или 
должностного лица юридического лица.  Работа в системе ЭДО при 
наличии простой неквалифицированной подписи или электроной подписи 



физического лица невозможна.  Сервис работает с любой усиленной 
квалифицированной электронной подписью, выпущенной любым 
аккредитованным удостоверяющим центром. 

В случае входа по сертификату электронной подписи физического 
лица (без указания прав и полномочий в структуре юр.лица) пользователь 
увидит предупреждение: Сервис доступен только для ИП и юридических 
лиц. В данном случае нужно выбрать другой сертификат, кликнув на 
кнопку «Выйти». 

 

 

Приобретение «ЭДО Деловая сеть» 

Сервис электронного документооборота доступен любому 
индивидуальному предпринимателю и юридическому лицу бесплатно во 
входящих сообщениях без ограничений. 

Для отправки исходящих сообщений требуется приобретение прав 
пользования ЭДО. У пользователя, не оформившего приобретение 
безлимитных исходящих сообщений раздел «Исходящие» будет 
неактивен до момента покупки и обозначен серым цветом. 

 

При клике на «Исходящие» пользователю будет показано 
всплывающее окно с возможностью выбора: 

 



При клике на «Да» произойдет перенаправление пользователя в 
автоматическую систему покупки. Проверьте данные организации и 
оплатите стоимость подписки  онлайн с помощью банковской карты, QR-
кода или по выставленному счету. 

Система автоматически  определит идентификатор пользователя и 
его тип (ИП или юридическое лицо), и в форму заказа сразу 
подставляются сведения необходимые пользователю.  

После оплаты безлимитной подписки на исходящие сообщения 
всплывающее окно попросит перезагрузку страницы для того, чтобы 
изменения вступили в силу.  

 

Теперь вы можете пользоваться полным функционалом Сервиса 
Электронного  Документооборота. 

При входе сервис автоматически начнет проверку сертификатов 
электронной подписи пользователя и недостающих компонетов на 
персональном компьютере пользователя. Сервис самостоятельно 
определит отсутствие плагина или части компонентов  и выведет 
пользователю следующее сообщение:  

 

 



 Сервис предложит установить плагин или обновить его, если ранее 
он был установлен. Нажмите «Да» для продолжения работы.  

 

Информационное сообщение в браузере Chrome:  

 

Информационное сообщение в браузере Firefox: 

 



После установки плагина система попросит перегрузить страницу 
используемого браузера. Нажмите «Да» для подтверждения. 

 

 

Система осуществит автоматический поиск всех сертификатов 
электронной подписи, находящихся в реестре компьютера. Если ваш 
сертификат УКЭП находится на внешнем носителе («обычная» флешка, 
специализированные носители: Рутокен, Джакарта, обязательно 
подключите их к компьютеру/ноутбуку до установки плагина. 

После перезагрузки системы электронного документооборота будут 
показаны все сертификаты электронной подписи с сообщением «Ваши 
сертификаты»:  

 

Выберете сертификат организации, c использованием которого вы 
хотите вести электронный документооборот. 

Вы войдете в систему ЭДО с этим сертификатом ЭП. 



 

Интерфейс системы ЭДО от «Деловой Сети» прост и интуитивно 
понятен. Общий вид интерфейса при авторизованном входе:   

 

В левом углу интерфейса программы  расположена 
информационная панель, где отражаются базовые сведения. 

 

Пиктограмма  информирует пользователя о наличии 
информационных сообщений и уведомлений. В случае поступления или 

отправки документов, рядом с пиктограммой появися красная точка , 
информирующая пользователя СЭД о наличии непрочитанных 
сообщений. 

Пикторгамма  осуществляет выход из системы ЭДО. 

 



Блок  отражает сведения о юридическом лице и 
представителе этого лица, уполномоченного на основании прав по 
должности вести электронный документооборот. 

Пиктограмма «Входящие»  показывает 
наличие входящих электронных документов для организации. 

Пиктограмма «Исходящие» показывает 
исходящие электронные документы, отправленные организацией в адрес 
получателя. 

Переключение между папками «Входящие» и «Исходящие» 
осуществляется кликом мыши.  Текущая позиция подсвечивается 
выделением цвета. 

  

 

Инструмент пульта  в верхней  интерфейса основного поля  
предоставляет сервис поиска по ИНН, КПП, названию (Фамилии Имени 
Отчеству для ИП). Возможности поиска позволяют искать необходимые 
документы по интервалу заданной даты, типу документа и его статусу.  

Возможности поиска по типу документа: 

 

Возможности поиска по статусу документа: 



 

Общий вид окна поиска: 

 

Инструмент пульта  позволяет скачать документ на 
компьютер/ноутбук и сохранить на жесткий диск или внешний носитель. 

Инструмент пульта  позволяет удалить ненужный или 
ошибочно загруженный документ или сообщение в целом. 

Инструмент «Опись вложений»  визуально разделяет 
рабочее поле на 2 части и показывает переход  на вложение. Если во 
вложении например, находятся 8 документов, выставив цифру 3 в превью 
вы увидете вложение под третьим номером. 

Пиктограмма  показывает ход обработки документа. 
Документ имеет 3 статуса: Отправлено, Доставлено и Одобрено. Сервис 
ЭДО показывает время отправки и доставки. Согласие с содержанием 
документа оформляется подписью, после чего документ приобретает 
статус «Одобрено». 



 

Выпадающее меню  «Сортировка по дате» 
позволяет провести сортировку документации по дате  или настроить 
представление по конкретному отправителю. 

Также пользователь может выбрать количество показанных документов, 

воспользовавшись  опцией «Показать по»  , где он может 
самостоятельно выбрать необходимое количество отражаемых 
документов входящей или исходящей корреспонденции. 

 

Отправка документов 

Для отправки документов в СЭД «Деловая сеть» необходимо перейти на 

«Исходящие»  и кликнуть на «плюс». 

Откроется всплывающее окно со следующим содержанием:   

 

Чтобы отправить контрагенту необходимые документы, кликните 
на центр поля с подсказкой «Перетащите сюда документы или 
нажмите для выбора», или, перенесите мышкой необходимый документ 
и отпустите его в этом поле. 



Пример на следующей картинке показывает отправку 
неформализированного документа счёт с расширением *jpg. Выбрав на 
компьютере отсканированный счёт, подождите несколько секунд, пока 
система обработает этот документ. Во время процесса пользователь ЭДО 

увидет подсказку в колесом загрузки , которая сменится на 

зеленый чекбокс при успешной загрузке.  

Если пользователь ошибся, и выбрал не тот документ, клик на 
красный крест  удалит такой документ.  

 

Далее, необходимо выбрать контрагента, котору необходимо 
отправить выбранный неформализованный документ. Для этого нажмите 

на «Получатель:Добавить»  

Откроется всплывающее окно и строка поиска, которая позволит 
найти контрагента в системе «Деловая сеть» по названию организации 
или ИНН. 

 

Введите наименование или ИНН в строку поиска и кликните на 

пиктограмму  или нажмите Enter. Система предоставит (в случае 
поиска по названию всех возможных контрагентов) результат в виде 
списка.  



   

При выборе необходимого контрагента, кликните на него мышью. 
Строка станет подсвечена, а кнопка «Выбрать» изменит свой статус из 
неактивной, изменив цвет. 

 

Кликните на «выбрать»  для подтверждения 
правильности выбора контрагента. В случае ошибки необходимо 

кликнуть на кнопку  и выбрать другого контрагента. 

При выборе  получатель изменится на выбранную организацию, а 
кнопка «отправить» станет активна. 

 

При нажатии на «отправить» документ переместится в папку 
исходящие с созданием соответствующей миниатюры и внешнего 
представления документа в большом окне. Если превью документа и сам 



документ отражается со статусом «документ в обработке», обновите 
страницу браузера или нажмите клавишу F5. 

 

СЭД «Деловая сеть» автоматически распознает документ по статусу 
и поставит на опись вложений признак «неформализированный 
документ», выводя основное содержание в полный просмотр: 

 

В левом поле рабочего интерфейса программы показывается 
текущее состояние документа. 

 

Пользователю показывается вся ключевая информация, связанная с 
выбранным документом. 

Дата, время, получатель, прикрепленный документ. Для списка 
документов отражается статус (например, - «ожидается подпись»). 

В верхнем правом углу представлены пиктограммы статусов и 
подсказки. 

Пиктограмма информирует, что в письме есть документы, 
ожидающие подписания. 



Пиктограмма  информирует, что в письме содержится вложение 
в количестве 1 единицы. 

Пиктограмма  при клике показывает идентификатор письма 

 

Пиктограмма   поможет пользователю выделить важные 
сообщения при клике меняет цвет на красный . 

Нажатие кнопки «Отправить» инициирует запуск регамента 
доставки документа в адрес получателя. 

У получателя в момент входа в ЭДО появится красная точка рядом 

с пиктограммой . 

Статус документа в Исходящих сообщениях (открывается также 

при клике на  ) показывает текущее состояние административного 
регламента документа. 

 

Получатель документа, должен принять и подтвердить приём 
документа. Пока не произойдет подписание документа получателем, у 
отправителя такой документ будет отражаться серым цветом со статусом 
«ожидается подпись». 

Отправитель информируется о том, что Получатель открыл и 
просмотрел документ изменением цвета финальной точки 
Административного регламента с серого на желтый. 



 

В случае подписания документа другой стороной статус документа 
обновится на «Одобрено» и графическая цепочка административного 
регламента будет представлена полностью в зеленом цвете. 

 

Статус в папке исходящие изменит свой вид на зеленый с надписью 
«Подписан» 

 

При открытии документов Получателем автоматически 
формируется и отправляется Отправителю служебное соообщение об 
отправке. В правом верхнем углу можно увидеть такое сообщение: 

 

Выгрузка формализированных электронных документов 
СЭД «Деловая Сеть» 

Для выгрузки формализированного электронного документа 
зайдите в программу ведения бухгалтерского учёта. На примере ниже 
используется 1-С Бухгалтерия. 



 

Зайдите в универсальный передаточный акт, который требует 
отправки и подписания в СЭД и справа откройте раскрывающийся список 
«Еще». Выберете пункт ЭДО и затем в подменю - «Выгрузить документы 
в файл» На рисунке этот пункт обведен красным прямоугольником. 

Откроется новое окно с названием электронного документа и 
предложением выбрать способ сохранения файла. В этом примере выбран 
способ сохранения «на диск».  

 

Сохраните файл в выбранную папку. 

Документ сохранится на компьютере пользователя с 3 
расширениями: 

 



Для того, чтобы отправить документ по системе ЭДО, необходимо 
выбрать Получателя электронного документа и прикрепить файл, выбрав 
его из папки, в которую он был выгружен из «1С- Бухгалтерия». 

Для отправки документа в электронном виде требуется прикрепить 
только 1 выгруженный файл в формате *XML. Иные файлы, 
разархивированные после выгрузки и имеющие названия card.xml и 
meta.xml  технического характера и не требуют передачи.   

  

Выбрав файл, пользователь должен дождаться окончания загрузки  
несколько секунд (показатель зависит от размера и количества файлов), о 

чем его предупредит динамическая пиктограмма .  

 

Так же, как и в отправке  неформализованного документа, после 

загрузки, кнопка «Отправить» станет активна. При клике на 
неё документ будет отправлен получателю, а отправитель в разделе 
«Исходящие» будет видеть статус «ожидается подпись», пока документ 
не будет рассмотрен и подписан или отклонён получателем.      

 

В случае, если получатель имеет расхождения с присланным 
документом, он может не согласиться с документом и отклонить его. В 



этом случае Отправитель увидит статус: «Отклонён»  Пример документа, 
отклонённого получателем: 

 

 

Подпись документов усиленной квалифицированной 
электронной подписью в СЭД. 

Для подписи документов в системе электронного документооборота 

зайдите в раздел «Входящие» . 

При отсутствии входящих сообщений и документов для ЭДО 
верхняя панель содержит   пиктограммы  «Поиск, Скачать, Удалить»: 

 

При наличии во «Входящих» неподписанных документов у 
пользователя ЭДО верхняя панель показывает дополнительные 

пиктограммы «Одобрить»  и «Отказать» . Общий вид панели 
представлен следующим образом: 



 

Возможность подписи документа реализована и в развернутом 
документе правого поля. Поля «Одобрить» и «Отказать» выделены 
красным на примере: 

 

Чтобы подписать документ, поставьте чекбокс  из списка 
документов на необходимую позицию . 

  

При согласии с содержанием документа, кликните на пикторамму 

«Одобрить»  в левом или правом поле интерфейса программы. 

При выделении чекбоксом из списка документов будет подписан 
только выделенный документ. Например, из 8 документов данного 
сообщения подписан только УПД №7 от 06.05.2021г, выделенный ранее 
чекбоксом. Его статус изменился на «Подписан» 

 



Статус «Подписан» появится в превью «Опись вложений» и будет 
отмечен зеленым чекбоксом в правом верхнем углу превью документа. 

 

Непосредственно в самом документе  появится визуальное 
отражение электронной подписи в виде штампа синего цвета: 

 

Общий вид интерфейса ЭДО с подписанным документом: 

 

 

Количество документов, пересылаемых на подпись СЭД «Деловая 
Сеть» не ограничено. Контрагенты могут высылать друг другу как 
формализированные , так и неформализированные документы на подпись  
в одном сообщении. В представленном примере ниже юридическое лицо 
выслало семь документов для подписания. 



 

В целях удобства для пользователя при наличии большого 
количества входящих электронных документов сообщения, полученные 
ранее и имеющие более трёх сообщений скрываются и отображаются для 
пользователя в виде раскрывающихся точек . Внешний вид 
сообщения, имеющего 8 документов представлен следующим образом: 

  

Раскрытие всех документов в сообщении происходит при клике на 
сообщение. 

Опись вложений 

Поле «Опись вложений» позволяет при наличии большого 
количества электронных документов в ЭДО перейти сразу к 
необходимому документу и ознакомиться с ним. Для этого пользователь 
должен внести номер искомого документа  в свободное поле с 
соответсвующей цифрой из общего количества и нажать клавишу «Enter». 
Выбранный документ будет подсвечен синей окантовкой.  На примере 
ниже поле «Опись вложений» выделено красным и пользователь перейдет 
к документу №4 из восьми.  



 

Так же, переход к нужному документу осуществляется в поле 
«Опись вложений»  стрелками «Вверх»  или «Вниз»  при клике 
на них мышью.  Выбранный документ всегда  подсвечен синей 
окантовкой.    

 

Подписанный обеими сторонами документ в системе ЭДО также 
можно просмотреть используя опись вложений, введя данные в поле 
перехода или просто кликнув на необходимом документе мышью.  

 



 

Уведомления.  

Уведомления, обозначаемые для пользователя пиктограммой , 

при наличии сообщений, будут показываться с красной точкой . В 
общем виде, в зависимости от количества сообщений, по умолчанию 
система показывает 5 последних сообщений и общее представление о 

количестве уведомлений.  Общее количество входящих 
сообщений находится в самом верху при клике на пиктограмму 
«Сообщения». Клик снизу «Показать ещё»  раскрывает 
доступные уведомления.  С каждым из уведомлений можно ознакомиться 
при клике на такое сообщение или  кликнув на «Прочитать всё» отметить  
все уведомления как прочитанные.  

 

 

Техническая поддержка и устранение неисправностей 

В случае выявление в ходе эксплуатации программного обеспечения 
ошибок или неисправностей, необходимо отправить информационное 
сообщение в электронном виде по адресу: info@atlas-2.ru.  

В сообщении требуется указать: тип ОС, на котором возникла ошибка, 
характеристикиЭВМ. По возможности пользователю необходимо сделать 
скриншот возникшей ошибки и прикрепить данное вложение к письму с 
описанием проблемы. Устранение выявленных пользователем 



неисправностей производится после анализа и исправления ошибок силами 
разработчиков программного обеспечения. 

 После тестирования производится обновление ПО до следующей 
версии, доступной в сети Интернет по адресу https://atlas-2.ru/ и уведомление 
пользователей о выходе новой версии ПО на сайте https://atlas2.ru. 


