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Для відправлення на ДП «ПРОЗОРРО» листа



Крок 1. Зареєструйтесь в системі
(Увійдіть в систему)
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Реєстрація нового користувача в системі

Для реєстрації заповніть всі 

вказані поля та натисніть 

кнопку «Зареєструвати». АБО скористайтеся вашим 

КЕП
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Реєстрація за допомогою КЕП

Реєстрація за допомогою КЕП
Залежно від того, де зберігається КЕП, виберіть «Файл», 

«Захищений носій» (токен) або «Хмарний підпис»

Оберіть файл 

ключа

Вкажіть пароль до 

ключа

На вкладці «Захищений носій» необхідно

обрати тип носія, обрати назву носія, вказати

пароль та натиснути «Продовжити». Уважно

дотримуватись підказок системи. 

Оберіть тип сервісу підпису
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Підтвердження адреси електронної пошти

Після реєстрації в системі на ваш e-mail прийде лист з 

проханням підтвердити електронну адресу 



Реєстрація за логіном і паролем

Після заповнення обов’язкових полів і реєстрації за логіном і паролем необхідно виконати 
перевірку КЕП.  

Перейдіть на вкладку «Додаткові 
дані»

Увійдіть у профіль 

користувача



Реєстрація за логіном і паролем

Для проходження перевірки КЕП необхідно натиснути кнопку «Підтвердити 

належність до організації»

Після заповнення обов’язкових полів і реєстрації за логіном і паролем необхідно виконати 
перевірку КЕП.  

Підтвердіть свою дію



Реєстрація за логіном і паролем

Оберіть файл 

ключа
Оберіть тип сервісу 
підпису

Залежно від того, де зберігається КЕП, виберіть «Файл», 

«Захищений носій» (токен) або «Хмарний підпис»

Виконайте зчитування особистого ключа

Вкажіть пароль до 

ключа

На вкладці «Захищений носій» необхідно

обрати тип носія, обрати назву носія, вказати

пароль та натиснути «Продовжити». Уважно

дотримуватись підказок системи. 



Крок 2. Створити угоду та
запросити контрагента
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Для створення нової угоди натисніть 

кнопку «Додати угоду» на верхньої 

панелі Системи розділу «Угоди»

Заповніть пункти «Загальні», «Доступ», «Модератори», «Автомаршрути» 

(опціонально) та «Учасники» та збережіть внесені дані («Додати»).

Відкривається картка створення угоди.

Заповніть необхідні пункти та 

натисніть кнопку «Зберегти»

Створення нової угоди
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Після збереження

відкриється новостворена угода

Створення нової угоди
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Додавання документу до угоди

Для того, щоб додати документ або 

групу документів до угоди, вам 

необхідно обрати дію додавання за 

допомогою кнопки «Додати документ» в 

розділі «Угоди». 

На формі додавання документа вказати 

необхідні атрибути та маршрут, якщо документ 

потребує підписання.Виберіть необхідний файл
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Другим учасником угоди 

відображено ДП «ПРОЗОРРО» та 

статус «Запрошено» (ДП 

«ПРОЗОРРО» запрошується 

автоматично при створенні угоди)

Запрошення партнера/контрагента до угоди

Для перегляду учасників угоди, натисніть кнопку з трьома крапками і 

виберіть пункт «Учасники угоди»



Крок 3. Підписати документ
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Отримання запрошення від контрагента

Щоб прийняти запрошення –

перейдіть за посиланням, 

вказаним в листі.

Запрошення для підписання документу прийде 

на e-mail в такому вигляді. 
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Прийняття запрошення від контрагента

Після реєстрації/входу в систему, ви автоматично потрапляєте у свій 

особистий кабінет.

Якщо користувач отримав запрошення до угоди електронною поштою, то спочатку він повинен перейти за 

посиланням у листі, зареєструватись і увійти в систему. Запрошення відобразиться у реєстрі «Мої задачі» у 

вкладці «Запрошення».

Перейдіть у розділ «Мої задачі» на панелі навігації. У цьому вікні, у вкладці 

«Запрошення» відображаються всі запрошення до угод. Натисніть кнопку «Прийняти». 



Після того, як користувач приймає запрошення, відкриється картка угоди.

Натисніть кнопку «Прийняти запрошення». Після цього ви зможете працювати з документом, який вам 

відправили: ознайомитися, редагувати і підписати його.

Прийняття запрошення від контрагента
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Підписання документа

Щоб підписати 

документ, відкрийте 

«Мої задачі» на 

закладці 

«Підписання».

АБО Відкрийте 

потрібну угоду та 

оберіть документ для 

підписання (в розділі 

«Угоди»)

В  обраному документі 

натисніть кнопку 

«Підписати» або 

«Відхилити»

Підписання документа відбувається залежно від дії документа: 

- «Першим підписує автор, потім контрагент»;

- «Першим підписує контрагент, потім автор»;

- «Потрібен підпис автора»;

- «Потрібен підпис контрагента»;

- «Для інформації».

Підписання може бути виконано безпосередньо в угоді, в реєстрі «Мої задачі» або в реєстрі «Документи».



АБО у відкритій картці документу натисніть

кнопку «Підписати документ»

Підписання документа
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Підписання документа

Для КЕП типу «Файл» вкажіть місцезнаходження ключа та вкажіть «Пароль». 

Оберіть «Захищений носій», якщо ключ знаходиться на токені. Оберіть «Хмарний 

підпис», якщо використовуєте КЕП від хмарного провайдера

Далі — відкриється форма «Зчитування особистого ключа»
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Підписання документа

Вітаємо, ваш документ підписано!



Для отримання від ДП «ПРОЗОРРО» листа



Крок 1. Прийняти запрошення від 
ДП «ПРОЗОРРО», 

яке прийде на електронну адресу
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Отримання запрошення від контрагента

Щоб прийняти запрошення, 

перейдіть за посиланням, 

вказаним в листі.
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Прийняття запрошення від контрагента

Після реєстрації/входу в систему, ви автоматично потрапляєте у свій 

особистий кабінет.

Якщо користувач отримав запрошення до угоди електронною поштою, то спочатку він повинен перейти за 

посиланням у листі, зареєструватись і увійти в систему. Запрошення відобразиться у реєстрі «Мої задачі» у 

вкладці «Запрошення».

Перейдіть у розділ «Мої задачі» на панелі навігації. У цьому вікні, у вкладці 

«Запрошення» відображаються всі запрошення до угод. Натисніть кнопку «Прийняти». 



Після того, як користувач приймає запрошення, відкриється картка угоди.

Натисніть кнопку «Прийняти запрошення». Після цього ви зможете працювати з документом, який вам 

відправили: ознайомитися, редагувати і підписати його.

Прийняття запрошення від контрагента



Крок 2. Зареєструйтесь в системі
(Увійдіть в систему)
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Реєстрація нового користувача в системі

Для реєстрації заповніть всі 

вказані поля та натисніть 

кнопку «Зареєструвати». АБО скористайтеся вашим 

КЕП
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Реєстрація за допомогою КЕП

Реєстрація за допомогою КЕП
Залежно від того, де зберігається КЕП, виберіть «Файл», 

«Захищений носій» (токен) або «Хмарний підпис»

Оберіть файл 

ключа

Вкажіть пароль до 

ключа

На вкладці «Захищений носій» необхідно

обрати тип носія, обрати назву носія, вказати

пароль та натиснути «Продовжити». Уважно

дотримуватись підказок системи. 

Оберіть тип сервісу підпису
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Підтвердження адреси електронної пошти

Після реєстрації в системі на ваш e-mail прийде лист з 

проханням підтвердити електронну адресу. 



Служба підтримки

support@dealssign.com

+38 044 323 00 85


