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Введение 

Раздел «Сделки и проверка подписи» разделен на два сервиса: сервис «Проверки 

сертификата» и сервис «Создания и проведения сделки» («Мои сделки») 

Сервис «Проверки подписи» позволяет проверить подлинность отсоединенной 

электронной подписи формата PKCS#7 в электронных документах. 

 

Сервис «Мои сделки» позволяет в электронном виде проводить сделки между 

неограниченным количеством контрагентов, отправлять на ознакомление любые 

документы, при этом происходит проверка сертификата и формируется протокол, в котором 

отображается полный перечень проверок сертификата на отозванность, на принадлежность 

сертификата данному пользователю и др., что позволяет быть уверенным в подлинности 

сделки.
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Работа с разделом «Проверка подписи» 

Для проверки подписи: 

1. В блоке левого меню «Сервисы для бизнеса» откройте раздел «Сделки и проверка 

подписи», вкладку «Проверка подписи». 

 

2. Откроется раздел «Проверка подписи». В поле «Загрузите подписанный документ» 

выберите электронный документ, подлинность ЭП которого следует проверить. 

 

3. В поле «Загрузить отсоединенную подпись» — файл подписи, содержащий 

отсоединенную ЭП в одном из расширений: «.sig» / «.sgn» / «.sign» / «.p7s». 



 

 

info@star-pro.ru АО «ВЕ-Лаб» 
8 (800) 5555 - 412   121357, город Москва, 
8 (499) 702-3-222  улица Верейская д.29 стр 134 

  

 4 

 

4. После чего нажмите кнопку «Проверить подпись документа». На экране будет 

отображена информация о результатах проверки ЭП в электронном документе. 

 

 

Раскрыв блок «Полная информация», Вы сможете ознакомиться с данными проверки, 

просмотреть сведения подписи, список проверок, сведения сертификата, сведения 

сертификата УЦ. 
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Если подпись окажется некорректной или не будет являться подписью проверяемого 

документа, то появится уведомление, сообщающее об этом. 

 

 

Также есть возможность скачивания протокола проверки или подписи по нажатию на 

соответствующую кнопку данного окна: «Скачать протокол» или «Скачать подпись».  

 

Все ранее пройденные успешные и неуспешные проверки хранятся на этой же странице 

ниже в блоке «История проверок». В зависимости от исхода проверки в столбце «Статус 
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проверки» результат окрашен в зеленый («Валидна») или красный («Невалидна») цвет 

соответственно. Чтобы открыть протокол проверки, содержащей в себе информацию о 

подлинности электронной подписи в электронных документах, необходимо кликнуть по 

кнопке «Просмотр» в столбце «Протокол». 
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Работа с разделом «Мои Сделки» 
 

Создание сделки 
 

Для создания сделки: 

1. В блоке левого меню «Сервисы для бизнеса» откройте раздел «Сделки и проверка подписи», вкладку 

«Мои сделки». 

 

2. Если Вы являетесь генеральным директором организации, то для просмотра всех сделок сотрудников 

данной организации, которые зарегистрированы в сервисе и проводили какие-либо сделки, 

необходимо получить полный доступ. Нажмите на кнопку «Получить полный доступ». 
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3. Откроется окно выбора сертификата, выберите действующий сертификат и нажмите кнопку «Выбрать 

и подписать». 

 

4. Страница обновится, информационный баннер исчезнет и, если были созданы сделки, они отобразятся, 

если нет, то по мере их появления будут отображены в таблице сделок. 

 

5. Для создания сделки нажмите на кнопку «Создать сделку», откроется форма создания сделки.  

 

6. Заполните блок описания сделки. Данный блок состоит из следующих полей: 
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 Наименование сделки:* - название создаваемой сделки. Обязательное поле для 

заполнения 

 Описание сделки – описывается суть сделки. Поле не обязательное для заполнения 

 Внутренний номер основного документа – если есть внутренний номер документа, то его 

можно указать. Поле не обязательное для заполнения 

 Наименование основного документа – название документа сделки, который необходимо 

будет подписать. Поле не обязательное для заполнения 

 

7. Заполните блок участников сделки. В данном блоке отображается Ваша организация, как инициатор 

сделки. В роли подписанта по умолчанию отображается генеральный директор организации. Для 

добавления участника сделки нажмите кнопку «Добавить участника» в верхнем левом углу данного 

блока. 
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8. Откроется форма «Поиск организации», введите ИНН или наименование необходимой организации и 

нажмите кнопку «Поиск». Отобразится список или необходимая организация, в зависимости от запроса 

поиска.  

 

9. Выберите необходимую организацию с помощью кнопки «Выбрать» напротив наименования 

организации. Выбранная организация отобразится с ролью «Участник» в блоке «Участников сделки». 

 

При ошибочном выборе организации в столбце «Действия» нажмите на крестик для удаления 

организации и с помощью кнопки «Добавить участника» выберите правильную организацию. 

В раскрытом блоке одного из участников на форме «Контакты и подписанты» 

обязательными полями к заполнению являются: ФИО и e-mail, для единоличного 

исполнительного органа ФИО предзаполнены данными из выписки ЕГРЮЛ.  

В поле e-mail указывается адрес, на который будет отправлено уведомление о создании сделки.  
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 Если организация НЕ зарегистрирована, то указанный e-mail будет являться логином для 

входа в систему.  

 Если организация зарегистрирована в системе и у нее прикреплена ЭП к пользователю (об 

этом нам говорит зеленая галочка перед ролью «Участник»), то необходимо уточнить e-mail 

Участника, по которому он зарегистрирован в системе, для отображения данной сделки у 

него в личном кабинете. 

Необязательными полями для заполнения являются «Мобильный», «Рабочий/Добавочный» 

телефоны и поле «Комментарий», их можно заполнить, если необходима быстрая связь с 

участником. Данные поля может заполнить как инициатор сделки, так и участник сделки, при этом 

каждый участник сможет отредактировать данные участников только своей организации. 

Для каждого контакта сделки есть возможность произвести настройку с помощью соответствующих 

тумблеров является ли он контактным лицом, подписантом и необходим ли подтверждающий 

документ его полномочий. 

Если вы не хотите, чтобы с вами связывались по данной сделке, переведите тумблер «Контактное 

лицо» в выключенный режим на «Не для связи». 

Для добавления нового контакта нажмите кнопку «Добавить новый контакт» в нижнем левом углу 

текущего блока. Ниже появится форма для добавления нового контакта, заполните обязательные 

поля и, по желанию, необязательные. Установите первый тумблер в режим «Контактное лицо», при 

этом переведите остальные в выключенный режим (что контакт не является подписантом и не 

требуется подтверждающий документ полномочий), если контактное лицо не участвует в 

подписании сделки. 

Для добавления дополнительного подписанта или подписанта вместо ЕИО нажмите на кнопку 

«Добавить новый контакт» в нижнем левом углу текущего блока. Ниже появится форма для 

добавления нового контакта, заполните обязательные поля и, по желанию, необязательные. 

Оставьте тумблеры в режиме «Подписант» и «Требуется подтверждающий документ», загрузите 

документ доверенности, после загрузки он отобразится в блоке «Документ» ниже. Если требуется 

подписание доверенности с помощью ЭП, то оставьте напротив документа тумблер в режиме 

«Требуется подпись». Если файл доверенности загружен уже с подписью ЕИО, то нажмите на 

тумблер и переведите его в выключенный режим.  
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Все добавленные контакты будут сохранены, поэтому их можно будет выбрать при 

последующем создании сделки. На форме создания сделки в блоке участника рядом с 

кнопкой «Добавить новый контакт» появится «Добавить ранее заполненный контакт, 

кликнув по которому откроется выпадающий список с возможностью выбора 

необходимого контактного лица. 

 

При выборе контакта из списка ранее заполненных контактов отобразится заполненная 

карточка контакта.  
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10. После успешного добавления всех участников сделки, перейдите к блоку загрузки основных 

документов сделки.  

 

11. Загрузите документы сделки, которые будет необходимо подписать, нажав кнопку «Выбрать». 

 

После загрузки документов по умолчанию требуется подпись всех участников, у которых включен 

тумблер «Подписант». Если для проведения сделки у какого-либо документа не требуется подпись 

определенного участника, то напротив этого участника в блоке выбранного документа необходимо 

выключить требование подписи, переведя тумблер в режим «Подпись не требуется». 

12. После успешного заполнения всех блоков необходимо нажать кнопку «Отправить участникам», 

появится информационное окно подтверждения действий «После публикации сделка станет доступна 

указанным участникам. Сохранить и опубликовать сделку?» Нажмите кнопку «Подтвердить». Система 

проинформирует вас об успешной публикации сделки. 

 

После успешной публикации сделки, необходимо подписать сделку 
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Подписание сделки 

Для подписания сделки: 

1. Перейдите к списку сделок. В блоке левого меню «Сервисы для бизнеса» откройте раздел «Сделки и 

проверка подписи», вкладку «Мои сделки». Статусом сделки будет являться «Подписание, в столбце 

«Действия» будет отображаться действие, которое необходимо сделать вашей организации «Требуется 

подписание». Для просмотра статуса других участников, не заходя в сделку, нажмите на стрелочку с 

левой стороны от номера заявки, раскроются данные сделки в сокращенном виде.  

 

2. Нажмите на номер заявки, откроется полная карточка сделки, в блоке с документами напротив вашей 

фамилии будет кнопка «Подписать». 
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3. Нажмите на кнопку «Подписать» и выберите сертификат. Если Вы подписали некорректным 

сертификатом, то напротив вашей фамилии появится информационный блок и кнопка 

«Переподписать».  

 

4. При нажатии на красный блок «Подпись некорректна», откроется протокол проверки, в котором будет 

указана причина. 
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5. Нажмите на кнопку «Переподписать» и выберите корректный сертификат, при успешном подписании 

появится зеленый информационный блок, нажав на который можно также ознакомиться с протоколом 

подписи. 

 

Для перехода сделки в завершенный статус «Сделка закрыта» ожидайте подписания сделки 

всеми участниками. Данная сделка будет отображаться на вкладке «Завершенные». 

 

Изменение данных сделки 
До момента подписания сделки всеми участниками инициатор имеет возможность внести 

изменения в сделку. 

Для изменения данных сделки: 

1. Перейдите к списку сделок. В блоке левого меню «Сервисы для бизнеса» откройте раздел «Сделки и 

проверка подписи», вкладку «Мои сделки».  
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2. Нажмите на номер заявки, откроется полная карточка сделки, нажмите кнопку «Изменить». 

 

3. Появится информационное окно для подтверждения действий: На время редактирования сделка 

будет возвращена в черновик. После изменения Вам потребуется заново опубликовать 

сделку. Нажав кнопку «Подтвердить» откроется форма для внесения изменений. 
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4. Внесите необходимые изменения, после чего нажмите кнопку «Отправить участникам». 

 

5. После подтверждения действий, сделка будет снова опубликована.  

 

Если изменения не касались документов, то участникам, которые ранее подписали документ, 

переподписывать их не потребуется.  

Если в рамках изменения были затронуты документы, то потребуется повторное подписание 

документов. 
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Отмена сделки 
До момента подписания сделки всеми участниками, инициатор имеет возможность 
отменить сделку. 

Для отмены сделки: 

1. Перейдите к списку сделок. В блоке левого меню «Сервисы для бизнеса» откройте раздел «Сделки и 

проверка подписи», вкладка «Мои сделки».  

 

2. Нажмите на номер заявки, откроется полная карточка сделки, нажмите кнопку «Отменить сделку». 
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3. Появится окно подтверждения действий: После отмены сделки Вы не сможете её завершить. Вы 

действительно хотите отменить сделку? Нажмите кнопку «Подтвердить», страница обновится. 

Статус сделки изменится на «Сделка отменена». 

 

4. Отмененная сделка будет отображаться на вкладке «Неактуальные». 
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Работа с разделом «Приглашения» 

Данный раздел необходим для приглашения сотрудников в Вашу организацию, которые не имеют 

электронной подписи, но есть необходимость предоставления им информации. 

Отправка и управление приглашениями доступно только для ЕИО после предоставления 

соответствующей подписи. После отправки приглашения на указанный Вами e-mail будет 

отправлено письмо со ссылкой. Перейдя по этой ссылке, получатель сможет зарегистрироваться и 

присоединиться к Вашему личному кабинету. Приглашение действует 24 часа и может быть отозвано 

в течение этого времени. 

Направление приглашения 

Для приглашения пользователя: 

1. В блоке левого меню «Настройки» откройте раздел «Приглашения», вкладку «Мои сделки».  

 

2. Нажмите кнопку «Отправить приглашение», откроется форма для заполнения данных пользователя. 

Заполните данные и нажмите кнопку «Отправить», подтвердите действия, подписав ЭП. 
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3. После успешной отправки приглашение отобразится в таблице во вкладках «Все» и «Отправленные» 

раздела «Приглашения». 

 

При необходимости, можно повторно отправить приглашение пользователю, нажав в той же строке 

в столбце «Действия» кнопку «Отправить повторно», подтвердив действие ЭП, в результате появится 

информационное сообщение об успешной отправке. 

 

При необходимости отзыва приглашения нажмите в той же строке столбца «Действия» кнопку 

«Отозвать», подтвердив действие ЭП, в результате появится информационное сообщение об 

успешной отмене, статус изменится на «Отозвано». Получатель больше не сможет присоединиться 

к Вашему личному кабинету, используя ранее отправленное приглашение. 
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Регистрация по приглашению 

После успешного направления приглашения, пользователю придет письмо от информационной 

системы СТАР на указанный при отправке приглашения e-mail. 

Для прохождения регистрации: 

1. Откройте почтовый ящик и найдите письмо. В тексте письма будет указано, кто вас пригласил и просьба 

перейти по ссылке для продолжения работы: 

 

2. Перейдите по ссылке, откроется форма регистрации с предзаполненными полями. Блок «Данные 

государственной регистрации» будет полностью заполнен. В случае необходимости, Вы можете 

отредактировать предварительные данные. 

 

 

3. В блоке «Данные пользователя» подтвердите мобильный телефон, e-mail, дайте свое согласие на 

присоединение к регламенту, обработку персональных данных и ознакомление с политикой обработки 
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персональных данных, подтвердите, что вы не робот, также можете ввести свой придуманный пароль, 

и нажмите на кнопку «Зарегистрироваться». 

 

4. При успешном прохождении регистрации откроется страница личного кабинета, вы сможете 

приступить к работе. 
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Работа с разделом «Пользователи и 

контактные лица» 

Данный раздел предназначен для просмотра и управления списком пользователей Вашей 

организации. Управление пользователями доступно только для единоличного исполнительного 

органа.  

На вкладке «Пользователи» отображаются пользователи Вашей организации, которые 

зарегистрировались по электронной подписи и пользователи без ЭП, которые зарегистрировались 

по приглашению ЕИО. 

Предоставление доступа к просмотру всех сделок 

организации 

Для предоставления доступа к просмотру всех сделок организации: 

1. В блоке левого меню «Настройки» откройте раздел «Пользователи и контактные лица», откроется 

вкладка «Пользователи» со списком пользователей организации. Выберите пользователя, которому 

хотите предоставить доступ к просмотру всех сделок организации, нажмите на его логин. 

 

2. Откроется карточка пользователя, нажмите кнопку «Редактировать». 
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3. Карточка пользователя станет доступна к изменению, поставьте галочку напротив роли «Наблюдатель» 

и нажмите кнопку «Сохранить», подпишите действие ЭП. 

 

При успешном подтверждении действий роль активируется и данному пользователю предоставится доступ к 

просмотру всех сделок организации. 

 


