Инструкция по созданию 
тестового информационного сообщения
Для начала работы в СУФД-портале клиентам УФК по г. Москве (далее - Управление) необходимо создать и отправить информационное сообщение.

Для этого необходимо зайти на СУФД-портал по адресу: http://ufk73.sufd.budget.gov.ru
В случае, если используется авторизация по логину и паролю, необходимо ввести имя пользователя и пароль, который получили в Управлении и выбрать вариант: Не секретно

[image: F:\Инструкции\логин.png]
   
Документ создается в разделе «Древа документов»: 
«Документы» > «Произвольные» > «Информационные сообщения». 
Выбираем форму документа: «Информационные сообщения (Исходящие)»	
Нажимаем на кнопку «Создать новый документ» [image: new]
[image: ]
Далее открывается новое окно «Информационное сообщение»
[image: C:\Users\minasyan.karina\Pictures\Screenshots\Снимок экрана (17).png]
В документе заполняем следующие обязательные поля:
1. «Дата действия документа» - указываем актуальную дату;
2. «Наименование документа» – Нажатием на кнопку «Найти в справочнике типов документов» [image: Лого_Справочника]
В открывшемся окне «Выбор записи из справочника «Типы документов»» в поле «Код» вводим: ИНФ (Информационные уведомления). Нажимаем на кнопку «Фильтр» [image: F:\ИНСТРУКЦИИ\СКРИНЫ\Лого_Фильтр.PNG] , выделяем строчку с кодом ИНФ (одним кликом левой кнопки мыши, строка должна подсветиться синим). Нажимаем «Ок»  

[image: F:\ИНСТРУКЦИИ\СКРИНЫ\Снимок_11.PNG] 

3. «Ответственный» - указывается ФИО сотрудника организации, который осуществляет взаимодействие с куратором в Управлении. 
4. «Краткое описание» - указывается - «Тест».

5. Вложения к произвольному документу добавляются по кнопке «Добавить вложение» в разделе «Вложение». Любой файл, размер вложения отличный от 0 Кбайт.
В открывшемся окне выбираем файл и загружаем.  

После заполнения документа, нажмите на кнопку «Сохранить изменения и закрыть» [image: F:\ИНСТРУКЦИИ\СКРИНЫ\Лого_Сохр.Закр.PNG]
В списке документов выделяем созданный документ и на панели инструментов нажать на кнопку «Документарного контроля» [image: Snap7]. 

[image: F:\ИНСТРУКЦИИ\СКРИНЫ\Снимок_12.PNG]

Далее необходимо подписать документ (утвердить). Для утверждения документа пользователь должен обладать сертификатом подписи, а документ должен иметь статус передачи «Введен». 



Чтобы подписать документ выделяем его и нажимаем на кнопку «Подписать» [image: button_sign]
Далее, нажимаем на кнопку «Отправить» [image: Snap11].

[bookmark: _GoBack]Если Вы выполнили все пункты правильно «Статус передачи (наим.)» изменится на «Выгружен в учетную систему ФК»

Внимание!!!  Во вкладке «Получатель», пользователь не вносит изменения, в случае пренебрежения инструкцией, куратор не получит Ваше информационное сообщение.





Все кнопки могут не уместиться на экране, для доступа к скрытым кнопкам необходимо с помощью стрелок сдвинуть в нужную сторону, как на рисунке выше.






Для корректной работы в ППО СУФД необходимо зарегистрировать свои сертификаты, полученные в Удостоверяюшем центре Федерального казначейства!!!
Для регистрации сертификатов нужно воспользоваться одним из следующих вариантов:
1. Позвонить на горячую линию по номера 8(800) 30-10-777, сообщить о необходимости привязать сертификат в ППО СУФД и следовать указанием оператора;
2. Направить на почту msk@roskazna.ru информацию о сертификатах;
3. Позвонить на горячую линию Управления 8(495) 124-77-00, сообщить о необходимости привязки сертификата и следовать указаниям оператора.
В ЛЮБОМ из вариантов Вам нужно будет направить электронное письмо.
В данном письме НЕОБХОДИМО указать Ваш ЛОГИН в ППО СУФД, а ТАКЖЕ наименование должности подписанта из карточки образцов подписей для КАЖДОГО из направляемых сертификатов и не забыть прикрепить сами сертификаты, предварительно заархивировав их любым архиватором.
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