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1 Мета 
Дана інструкція описує порядок дій користувача на платформі EDIN-Docflow з підготовки до обміну 

пакетами, створення та відправлення пакета документів.  

2 Терміни та визначення 
 Компанія – юридична чи фізична особа, яке використовує систему для виконання своїх 

процесів. До одного акаунта можливо прив’язати декілька компаній. Документи, 
довідники, типи пакетів, контракти та маршрути пов’язані з компанією.  

 Тип документа – спеціальний системний довідник, що містить дані за типами 
документів, якими виконуватиметься обмін між сторонами.  

 Тип пакета – налаштування та параметри пакета документів для обміну. 

 Контракт – зв’язок між контрагентами, у відповідності до якого відбувається обмін 
пакетами документів. 

 Маршрут – визначення переліку доступних користувачеві контрактів і типів пакета.  

 Електронний цифровий підпис (ЕЦП) — електронний цифровий підпис уповноважених 
осіб та окремий електронний цифровий підпис, що виконує функцію печатки (у разі 
наявності), з посиленим сертифікатом ключа, наданим акредитованими центрами 
сертифікації ключів (далі – АЦСК). 

3 Авторизація 
Для авторизації на платформі користувачеві необхідно перейти за посиланням http://doc.edi-

n.com/auth та ввести свої логін = email та пароль на формі авторизації. Детальна інформація щодо 

авторизації міститься в  Інструкції з авторизації та реєстрації.pdf 

4 Передумови обміну пакетами  
Виконання налаштувань, які є передумовами обміну пакетами, детально викладено в «Інструкції 

бізнес-адміністратора», «Інструкції з налаштування ЕЦП», «Інструкції з налаштування шифрування». 

Деталі процедури створення та налаштування користувачів та ролей описано в «Інструкції 

адміністратора користувачів».  

5 Створення та відправка пакета   
Для створення пакета необхідно вибрати розділ «Пакети» на навігаційній панелі та натиснути 

«Створити пакет»:  

 

http://doc.edi-n./
http://doc.edi-n./


 

 

У формі створення пакета першим кроком потрібно вибрати компанію, яка відправляє пакет 

документів, із випадаючого списку:   

 

Після вибору компанії стане доступним поле для вибору контракту. Поле містить  перелік активних 

(діючих) контрактів за обраною компанією, що відображаються випадаючим списком:  

 

Після вибору контракту система відобразить перелік доступних пакетів за обраним контрактом:  

 

 



 

 

Для вибору типу пакета достатньо натиснути на його назву. Система відкриє форму для заповнення 

обраного типу пакета.  

Зверніть увагу! Якщо у формі контракту не налаштований перелік  типів пакетів, система повідомить 

про їх відсутність.  У такому випадку слід виконати налаштування переліку вихідних типів пакетів  у 

відповідності до пункту 5.1.2 даної інструкції (для вихідних контрактів) або узгодити відповідні 

налаштування на стороні контрагента (для вхідних контрактів).  

 

 

5.1 Заповнення пакета 
При створенні чи редагуванні пакета буде відкрито форму обробки пакета: 

Форма обробки пакета містить наступні вкладки: 

 Загальна інформація – містить загальну інформацію про пакет (дані про Відправника та 
Отримувача, дані про контракт, дані про пакет, статус пакета): 

 

 



 

 

 Довідники – використовується для керування довідниками, що пов’язані з пакетом;  

 Документи – основний розділ для обробки документів; 

 Поля – використовується для керування користувацькими полями, що пов’язані з 
пакетом; 

 Журнал – містить інформацію щодо змін і коментарів до документів та пакета. 

5.1.1 Введення довідників 

Розділ «Довідники» містить перелік довідників, які потребують заповнення у відповідності до 

налаштувань типу пакета. Для цього достатньо вибрати значення з випадаючого списку. Обов’язкові до 

заповнення поля виділені червоним кольором: 

 

Після введення значення відбувається автоматичне збереження введених даних. Система повідомить 

про успішне збереження значення:  

 

5.1.2 Введення користувацьких полів 
Розділ «Поля» містить перелік користувацьких полів, які потребують заповнення. Для цього необхідно 

ввести дані в поля. Обов’язкові до заповнення поля виділені червоним кольором.   

Для отримання підказки щодо заповнення користувацького поля достатньо навести курсор миші на 

піктограму «Інформація»: 

 

Після введення значень необхідно натиснути кнопку «Зберегти». Система повідомить про успішне 

збереження значення:  

 



 

 

 

5.1.3 Введення документів 

Розділ «Документи» містить перелік обов’язкових та не обов’язкових документів для даного пакета.  

Обов’язкові для конкретного пакета документи позначаються відміткою - .  

Документи , що потребують шифрування,  позначаються відміткою  -      

Для завантаження документа необхідно натиснути іконку  або напис «Додати»: 

 

Після цього можна буде завантажити файл. Для завантаження файлу необхідно натиснути іконку . 

Після чого буде відкрито форму для завантаження файлу та заповнення параметрів документа. 

 



 

 

Якщо для документа встановлено ознаку шифрування, то перед початком завантаження файлу 

необхідно вибрати ЕЦП, який буде використано для шифрування. Для подібних документів також  

 мають бути завантажені сертифікати для шифрування як на стороні відправника, так і отримувача. 

Для завантаження файлу необхідно натиснути кнопку «Завантажити»  та вибрати 

необхідний файл. Завантажити можливо будь-які файли розміром до 10МБ. 

Після завантаження файлу з’явиться можливість ввести обов’язкові та необов’язкові поля для 

документа: 

 

Для збереження даних необхідно натиснути кнопку «Зберегти документ» . 

Після чого файл буде відображено в списку зі статусом «Чернетка»: 

 

Зверніть увагу! Напроти документів, які відповідно до налаштувань типу пакета мають бути завантажені 

на стороні контрагента (довкладення), відсутня іконка  або напис «Додати»:  



 

 

 

5.1.4 Додавання раніше підписаного документа  

Якщо завантажений документ був підписаний раніше із використанням зовнішнього підписання (тобто 

накладення підпису), необхідно завантажити файли підписів. Для цього необхідно натиснути кнопку 

«Завантажити підписи»  та вибрати файли підписів. 

Якщо для документа встановлено ознаку шифрування, то перед завантаженням файлів підписів 

необхідно розшифрувати документ. Для цього на формі потрібно вибрати ключ для розшифрування: 

 

Після чого натиснути кнопку «Завантажити» . При завантаженні система перевірить 

валідність підпису. Якщо підпис вірний, з’явиться можливість зберегти файл підпису, в іншому випадку 

буде видане повідомлення про помилку верифікації підпису. 

Завантажені у такий спосіб підписи додаються до загальної кількості підписів на документі. 

5.1.5 Підписання документа(ів) 

Для підписання одиничного документа потрібно натиснути на іконку підпису  в необхідному рядку: 

 



 

 

Якщо для документа встановлено ознаку шифрування, то для підписання необхідно спочатку 

розшифрувати контент. Для цього потрібно вибрати ЕЦП для розшифрування. В разі успішного 

розшифрування з’явиться можливість підписати документ. В іншому випадку буде видано 

повідомлення про помилку розшифрування та подальше підписання буде неможливим: 

 

Після розшифрування необхідно вибрати з переліку потрібні ЕЦП, якими буде підписано документ. 

Після чого необхідно натиснути «Підписати». Після успішного накладення підпису користувачеві буде 

видано повідомлення та на формі відобразиться статус підписання: 

 

Кількість накладених ЕЦП буде відображено у списку документів: 

 

У разі використання MobileID користувачу буде надіслано sms-запит на номер телефону зв’язаний з 

ЄЦП . Для підтвердження підписання необхідно ввести код підтвердження.  

Для масового підписання документів необхідно в списку вибрати потрібні документи та натиснути 

кнопку «Підписання виділених». При цьому буде відкрито форму підписання з переліком вибраних 

файлів. Якщо серед вибраних документів є такі, що потребують шифрування, то їх потрібно 

розшифрувати. 



 

 

Слід мати на увазі, що підписати документ тим самим підписом декілька разів неможливо. 

5.1.6 Видалення документа 

Для видалення документа необхідно натиснути відповідну кнопку . При підтвердженні дії буде 

видалено контент та підписи, що були накладені чи завантажені окремо: 

 

5.1.7 Перегляд детальної інформації 

Для отримання детальнішої інформації за документом та накладеними на нього підписами або для 

переходу до редагування даних документа необхідно натиснути на іконку  «Додаткова інформація за 

документом»: 

 

На формі детальної інформації будуть відображені наступні дані: назва типу документа, ім’я файлу, № 

та дата документа, коментар, дата/час відправки, кількість підписів, а також детальна інформація з 

накладених підписів з позначкою часу: 

 



 

 

Для редагування даних документа необхідно натиснути «Редагувати». При цьому будуть доступні поля 

для редагування. Для завершення редагування та збереження даних необхідно натиснути «Зберегти 

документ». 

5.2 Відправлення пакета 
Для відправки пакета достатньо натиснути кнопку «Відправити» на формі пакету: 

 

У разі, якщо в пакеті не заповнені обов’язкові  довідники чи користувацькі поля, обов’язкові документи 

не містять файлів або не дотримано вимоги щодо мінімальної кількісті ЕЦП, кнопка буде заблокована і 

відправити документи буде неможливо. При наведенні на неактивну кнопку буде видано 

повідомлення-підказку: 

 

Пакети можливо масово відправити\видалити з папки «Чернетки»,  виділивши необхідні пакети та 

натиснувши кнопку «Відправити»\«Видалити»: 

 



 

 

Не заповнений повністю пакет не може бути відправлений і позначається відповідною іконкою . При 

масовій відправці такі пакети буде випущено.  

6 Редагування пакета та відстеження статусу 
Для роботи з пакетами необхідно вибрати розділ «Пакети» на навігаційній панелі. В розділі «Пакети» 

містяться папки для пакетів документів: 

 Вхідні – містить список усіх отриманих пакетів документів;  

 Вихідні – являє собою список відправлених пакетів; 

 Чернетки – використовується для зберігання пакетів на стадії обробки;  

 Архів – призначений для відображення отриманих та відправлених оброблених пакетів, що 
переведені в архів;  

 Уточнення – список пакетів, за якими потрібні уточнення.  
Для кожної папки відображається список пакетів.  

 

Необроблені та нерозглянуті пакети відображаються зі статусом «Прийнятий» («Відправлений»)  та 

виділяються чорним жирним шрифтом. Пакети відображаються за датою/часом зміни у порядку 

зменшення: 

 

Для редагування пакета необхідно натиснути на рядок з потрібним документом. Після чого  відкриється 

форма редагування пакета. 

6.1 Контроль статусу пакета 
Статус пакета відображається в списку пакетів у вигляді відповідної іконки, а також на формі 

редагування пакета у вкладці «Загальна інформація»: 

 

 



 

 

 

 

 

  Прийнятий;                 Відправлений;    

    Відхилений;       Оброблений \ Чернетка;  

 Відмова;                    Запит на уточнення; 

Для перегляду інформації щодо зміни статусів документів,  пакетів та коментарів за  даними змінами 

(причини відхилення документа\пакета, коментар до уточнення) необхідно перейти до розділу 

«Журнал» форми обробки пакета: 

Статуси документів відображаються напроти кожного конкретного документа безпосередньо у формі 

обробки пакета:  

 

Історія зміни статусів зберігається у розділі «Журнал» форми обробки:   

 



 

 

 

6.2 Фільтр (пошук пакета) 
Для пошуку потрібного пакета необхідно натиснути «Фільтр»:   

 

Пошук виконується за наступними атрибутами: 

 Номер (для пошуку необхідно вказати три або більше символів номера пакета); 

 Статус (поле містить системний перелік  статусів у відповідності до обраного розділу) 

 Відправник (ЄДРПОУ, назва);  

 Отримувач (ЄДРПОУ, назва); 

 Тип пакета (для фільтрування за типом пакета попередньо необхідно обрати 
отримувача пакета у відповідному полі фільтра)  

 Дата ( вказується в діапазоні з_  до)  

 

Для одночасного видалення всіх внесених в налаштування фільтра значень використовується  кнопка 

«Скинути». 



 

 

6.3 Шаблони фільтрів 
Для спрощення фільтрації пакетів реалізована можливість зберегти потрібні параметри фільтра. Для 

цього у формі налаштувань потрібно заповнити необхідні атрибути фільтра і натиснути кнопку 

«Зберегти»: 

 

 Задані фільтри будуть збережені у папці «Шаблони фільтрів»:  

 
У переліку збережених фільтрів є можливості переглянути значення фільтра за допомогою 

кнопки «Редагування\перегляд»  , видалити за допомогою кнопки «Кошик»  .  

 

 



 

 

6.4 Уточнення до пакета з боку відправника  

До пакета в статусі «Відправлено» чи «Уточнення» можливо додати уточнення, тобто до такого пакета 

можливо довкласти файли на стороні відправника. 

Пакети в статусі «Уточнення» відображаються в папці «Уточнення». Також для таких пакетів у журналі 

відображені коментарі, які були встановлені власником контракту (отримувачем). 

Для додавання файлу необхідно зайти в пакет, натиснути кнопку «Редагувати» та додати файл. Додані 

файли необхідно підписати та відправити пакет з новими файлами: 

 
 

7 Обробка вхідних пакетів документів 
Для обробки пакетів,  що надійшли від контрагентів, необхідно вибрати розділ «Пакети» на навігаційній 

панелі, перейти до папки «Вхідні» та натиснути на рядок із потрібним пакетом:  

 

7.1 Керування довідниками 
Для перегляду чи редагування довідника, пов’язаного з пакетом, необхідно перейти до розділу 

«Довідники». В розділі відображені довідники пакета з заповненими значеннями, що вказав 

відправник при формуванні пакета:  



 

 

 

Для редагування довідника на стороні отримувача пакета необхідно натиснути «Редагувати». При 

цьому будуть відображені тільки ті довідники, які дозволено редагувати користувачеві:  

 

Після введення значень виконується їх автоматичне збереження.  

7.2 Фільтр та пошук документа у пакеті 
Для пошуку документу за назвою у формі обробки необхідно ввести три або більше символів у 

відповідне поле на  панелі пошуку: 

 

Для фільтрування документів за ознаками «обов’язковий»/  «необов’язковий»  необхідно вибрати 

відповідне значення на панелі пошуку: 

 

Для фільтрування документів за ознаками «з документами» / «без документів» необхідно вибрати 

відповідне значення на панелі пошуку: 



 

 

 

7.3 Обробка документа  
Для обробки надісланих контрагентами документів необхідно перейти до закладки «Документи» у 

формі обробки пакета.   

На вкладці буде відображено список типів документів з завантаженими файлами, панель для пошуку 

та фільтрації списку, інформацію з кількості вкладених файлів: 

 

Обов’язкові для конкретного пакета документи позначаються відміткою - . Зашифровані документи 

позначаються відміткою – . В списку документів відображається назва файлу та кількість накладених 

підписів:  

 

Для отримання детальнішої  інформації за документом та накладеними на нього підписами необхідно 

натиснути на іконку  «Додаткова інформація по документу»: 

 

На формі детальної інформації будуть відображені назва типу документа, ім’я файлу, № та дата 

документа, коментар, дата/час відправки, кількість підписів, а також детальна інформація з накладених 

підписів з позначкою часу. 



 

 

 

Під обробкою документа слід розуміти встановлення одного із статусів «Прийнято» чи «Відхилено». 

Для цього необхідно натиснути на відповідну кнопку:  

 

При відхиленні документа необхідно вказати причину відхилення у відповідному вікні: 

 

Встановлення статусу записується в журнал дії за пакетом. 

7.4 Підписання документа отримувачем  
Для документів, які потребують підписання отримувачем пакета, система відобразить відповідну 

кнопку «Підписати»: 



 

 

 

Для підписання одиничного документа потрібно натиснути на іконку підпису  в необхідному рядку: 

 

Якщо для документа встановлено ознаку шифрування, то для підписання спочатку необхідно 

розшифрувати контент. Для цього потрібно вибрати ЕЦП для розшифрування. У разі успішного 

розшифрування з’явиться можливість підписати документ. В іншому випадку система відобразить   

повідомлення про помилку розшифрування та подальше підписання буде неможливим: 

 

Після розшифрування необхідно вибрати потрібні ЕЦП з переліку зчитаних, якими буде виконане 

підписання документа. Після цього необхідно натиснути «Підписати». Після успішного накладення 

підпису користувачеві буде відображене відповідне повідомлення та на формі буде опублікований 

статус підписання: 



 

 

 

Кількість накладених ЕЦП буде відображена в списку документів: 

 

Для масового підписання документів необхідно в списку вибрати потрібні документи та натиснути 

кнопку «Підписання виділених». При цьому буде відкрито форму підписання з переліком обраних 

файлів. Якщо серед обраних документів є такі, що потребують шифрування, їх потрібно розшифрувати. 

Слід мати на увазі, що підписати документ  тим самим підписом декілька разів неможливо. 

Зверніть увагу! Підписаний отримувачем документ автоматично набуває статусу «Прийнятий».  

7.5 Скачування документа та архіву 
Для перегляду (ознайомлення) з документом необхідно натиснути на його назву:  

 

Або на кнопку «Скачати архів»: 

 

В залежності від налаштувань методу розшифрування для користувача буде скачано відповідні дані. 

Слід враховувати, що параметри скачування (каталог для зберігання, відображення після скачування 

тощо) залежать від налаштувань браузера. 

 



 

 

7.5.1 Незашифрований документ або розшифрування на WEB 

Якщо для типу документа, який скачується, вказано «Нешифрований», або в налаштуваннях 

шифрування для користувача, який скачує, вказано «Розшифрування на WEB»,  то при натисканні на 

ім’я файлу буде скачано оригінальний файл, а при натисканні на кнопку «Скачати архів» буде скачано 

оригінальний файл та архів підписів. В архіві підписів містяться файли ЕЦП, що були накладені, та файл 

з візуалізацією ЕЦП у форматі PDF. 

Якщо для типу документа встановлено ознаку шифрування, перед скачуванням файлу необхідно 

вибрати ЕЦП  з переліку зчитаних ключів, за допомогою якого буде виконуватись розшифрування 

контенту: 

 

У разі неможливості розшифрувати контент система видасть відповідне повідомлення та скачування 

файлу не відбудеться.  

7.5.2 Cryptex 

Якщо в налаштуваннях розшифрування користувача вказано «Розшифрування Cryptex», то при 

натисканні на назву файлу чи на кнопку «Скачати архів» буде скачуватися архів документів, який містить 

оригінальний файл, файли підписів, якими підписано документ, файл з візуалізацією ЕЦП та друкований 

макет з «водяними знаками» (тільки якщо оригінальний файл у форматі PDF). 

7.6 Довкладення документа в пакет  
Під довкладенням  мається на увазі можливість додати (завантажити ) документ на стороні отримувача 

пакета.  Довкладення можливо лише для документа з ознакою «Довкладення отримувача» (ознака 

встановлюється в налаштуваннях типу пакета, більш детально з порядком налаштування можна 

ознайомитися в «Інструкції бізнес-адміністратора.pdf»).  

Для завантаження документа необхідно у формі обробки пакета, на вкладці «Документи», натиснути 

на іконку  або напис «Додати»:  



 

 

 

Після цього з’явиться можливість завантажити файл. Для завантаження файлу необхідно натиснути 

іконку : 

 

Після цього відкриється форма для завантаження файлу та заповнення параметрів документа: 

 

Якщо для документа встановлено ознаку шифрування, перед початком завантаження файлу необхідно 

вибрати ЕЦП, який буде використано для шифрування. Також для таких документів мають бути 

завантажені сертифікати для шифрування як на стороні відправника, так і на стороні отримувача: 



 

 

 

Для завантаження файлу необхідно натиснути кнопку «Завантажити»  та вибрати 

необхідний файл. Завантажити можливо будь- які файли розміром до 10МБ. 

Після завантаження файлу з’явиться можливість ввести обов’язкові та необов’язкові поля для 

документа: 

 

Для збереження даних необхідно натиснути кнопку «Зберегти документ» . 

Після чого файл буде відображений у списку зі статусом «Чернетка»: 



 

 

 

Для передачі довкладення на розгляд відправникові  пакета необхідно натиснути кнопку «Уточнення». 

Система відобразить вікно для внесення коментаря щодо довкладення. Поле є обов’язковим до 

заповнення:  

 

Після заповнення коментаря для передачі даних відправникові пакета достатньо натиснути «Ок». 

Довкладенню буде наданий статус «Відправлений», пакет буде переведений у статус «Запит на 

уточнення» відповідно перенесено до папки «Уточнення» підпапка «Вхідні»:   

 



 

 

 

У свою чергу, відправник контракту отримає можливість перегляду та обробки довкладення у папці 

«Уточнення»,  підпапка «Вихідні»:  

 

7.7 Обробка пакета 
Під обробкою пакета слід розуміти встановлення відповідного статусу. Статус можливо встановити 

лише за умови, що всі документи в пакеті оброблено. Для встановлення необхідного статусу потрібно 

натиснути відповідну кнопку: «Прийняти»,  «Відхилити», «Уточнення»:  

 

При встановленні статусу «Відмова»,  «Відхилено» або «Уточнення» необхідно вказати причину 

відхилення/уточнення у відповідному вікні системи:  

 

Також, якщо при встановлені статусу попередній статус пакета був «Уточнення», необхідно вказати 

причину переводу в інший статус: 



 

 

 

Пакети в статусі «Оброблено», «Відмова», «Відхилено» відображатимуться в папці «Оброблені». 

Пакети в статусі «Уточнення» відображатимуться в папці «Уточнення». 

Встановлений статус пакета відображається на вкладці «Загальна інформація»: 

 

Статуси можливо встановлювати відповідно до статусної схеми: 
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Підписаний 

(Готовий до 

відправлення)

Відправлено/

Отримано

Прийнято Уточнення Відхиллено

Всі документи оброблено. 

Є хоч 1 в статусі «Прийнято»
Всі документи оброблено

Кінець (кінцевий статус 

пакету). Зміни не 

дозволено

Оброблено

Кінець (кінцевий статус 

пакету). Зміни не 

дозволено

Відмова

Кінець (кінцевий статус 

пакету). Зміни не 

дозволено

Якщо документи

надані в 

паперовому вигляді

В процесі надання 

послуги направили запит 

на уточнення документів

Видалено

Всі док-и оброблено

Якщо документи

надані в 

паперовому вигляді

Клієнт відправив уточнення

Якщо документи

надані в 

паперовому вигляді

 

7.1 Керування користувацькими полями 
Для перегляду чи редагування користувацького поля  необхідно перейти до розділу «Поля». В розділі 

відображені користувацькі поля з заповненими значеннями, що вказав відправник при формуванні 

пакета.  



 

 

 

Для редагування поля на стороні обробника (отримувача) необхідно натиснути «Редагувати». При 

цьому будуть відображені тільки ті поля, які може редагувати користувач:  

 

Після внесення змін необхідно натиснути «Зберегти». 

7.2 Журнал 
Для перегляду інформації про зміну статусів документів чи пакета та коментарів по даних змінах 

(причини відхилення документа\пакета, коментар до уточнення) необхідно перейти до розділу 

«Журнал»:  

 

Записи в журналі відображаються в зворотному хронологічному порядку.  

 


