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1. Подготовка документа к отправке по СМДО в АИС МВ 

Документ, отправляемый по СМДО Абоненту АИС МВ, создается в СЭД 

ДЕЛО. Для этого выполните действия, соответствующие ваше версии СЭД. 

для версии СЭД ДЕЛО 24.3 и выше: 

 Запустите браузер и откройте страницу СЭД ДЕЛО – откроется окно 

ввода учетной записи пользователя. 

 Введите логин и пароль пользователя с правами регистратора. 

 Из меню функции «Регистрация» выберите пункт «Регистрировать 

документ».  

 В окне «Регистрация РК» выберите нужную группу документов с 

типом РК «Исходящие» (помечены иконкой ) – откроется регистрационная 

карточка (далее РК) Исходящего документа. 

 Заполните поля РК: обязательные – «Подписал», «Исполнитель» и 

необязательные – «Содержание», «Состав», «Рубрики» и др. Пример 

заполнения РК Исходящего документа приведен на Рис. 1.  

 

Рис. 1. Пример заполнения реквизитов РК Исходящего документа для 

отправки в АИС МВ 
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 Выберите Адресата. Перейдите на вкладку «Адресаты». Используя 

кнопку  Добавить адресата-организацию на панели инструментов, 

выберите необходимого Абонента(ов) из списка организаций. Из 

выпадающего списка в поле «Отправка» выберите отправку СМДО для 

каждого Абонента (см. Рис. 2). Поставьте переключатель типа отправки в 

положение . 

 

Рис. 2. Пример заполнения полей в окне Адресаты для отправки в АИС МВ 

 Сохраните РК с помощью кнопки Регистрировать на панели 

действий окна РК. 

 Подпишите каждый файл c помощью команды «Подписать ЭЦП» в 

меню раздела Файлы (см. Рис. 3). 

ПРИМЕЧАНИЕ: подпись файла с помощью ЭЦП доступна только после 

сохранения РК документа в режиме просмотра. 
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Рис. 3. Выбор команды «Подписать ЭЦП» в разделе «Файлы» РК 

ВАЖНО!!! Полную информацию о подготовке Исходящего документа в СЭД 

ДЕЛО версии 24.3 и выше можно найти в п. 2 документа «Руководство 

пользователя» (файл «04.Руководство_пользователя_ИПО.pdf»), входящего в 

комплект документации к ИПО.  

для версии СЭД ДЕЛО 22.2 и ниже: 

 запустите модуль «Документы» – откроется окно ввода учетной записи 

пользователя. 

 введите логин и пароль пользователя с правами регистратора. 

 нажмите на кнопку «РЕГИСТРАЦИЯ документов» в главном окне 

клиента ДЕЛО.  

 В окне «Выбор группы документов» выберите нужную группу 

документов с типом РК «Исходящие» (помечены иконкой ) – откроется 

регистрационная карточка (далее РК) Исходящего документа. 

 Заполните поля РК: обязательные – «Подписал», «Исполнитель» и 

необязательные – «Содержание», «Состав», «Рубрики» и др. Пример 

заполнения РК Исходящего документа приведен на Рис. 4.  

 Подпишите прикрепленные файлы в разделе «Файлы» c помощью 

кнопки Подписать файл ; 
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Рис. 4. Пример заполнения реквизитов РК Исходящего документа для 

отправки в АИС МВ 

 Выберите Адресата. С помощью кнопки «Адр.» в РК откройте окно 

Адресаты. Используя кнопку Добавить организацию на панели 

инструментов, выберите необходимого Абонента(ов) из списка организаций. 

Из выпадающего списка «Виды отправки» выберите отправку СМДО для 

каждого Абонента (см. Рис. 5). Для сохранения данных в окне Адресаты 

нажмите кнопку ОК. 

  Сохраните РК Исходящего документа с помощью кнопки  

Записать РК на панели инструментов. 
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Рис. 5. Пример заполнения полей в окне Адресаты для отправки в АИС МВ 

ВАЖНО!!! Полную информацию о подготовке Исходящего документа в СЭД 

ДЕЛО версии 22.2 и ниже можно найти в п. 3 документа «Руководство 

пользователя» (файл «04.Руководство_пользователя_ИПО.pdf»), входящего в 

комплект документации к ИПО.  

2. Отправка документа по СМДО в АИС МВ 

После установки ИПО_СМДО на рабочем столе появится папка 

«ЭД_ИПО_СМДО».  

Список ярлыков, находящихся в папке «ЭД_ИПО_СМДО» : 

 – для запуска ИПО; 

 – для запуска обновления ИПО; 

 
– для открытия документации; 
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После успешного запуска ИПО_СМДО откроется главное окно 

интерфейса (см. Рис. 6), а на панели задач в области открытых приложений 

появится значок ИПО СМДО в виде конверта . 

Если в настройках ИПО_СМДО установлен параметр «Запускать 

приложение свернутым», то после запуска ИПО появится значок  ИПО 

СМДО на панели задач без интерфейса. 

Дальнейшее управление ИПО_СМДО возможно из контекстного меню 

. 

Открывается контекстное меню кликом правой клавиши мыши по 

значку . Запускается процесс кликом левой клавиши мыши по названию 

команды:  

Открыть – для входа в интерфейс главного окна ИПО_СМДО; 

Настройки – для входа в область настроек ИПО_СМДО; 

Выход – для закрытия программы.  

 

Рис. 6. Интерфейс главного окна ИПО_СМДО 
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При запуске ИПО_СМДО данные в интерфейсе не отображаются. Для 

отображения данных во всех логических папках воспользуйтесь кнопкой  

Обновить на панели инструментов. Для отображения сообщений только для 

отправки, нажмите кнопку  Обновить для отправки рядом с логической 

папкой «Для отправки. 

В информационном окне ДОКУМЕНТЫ логической папки «Для 

отправки» отобразятся записи документов, подготовленных к отправке по 

СМДО в АИС МВ (см. Рис. 7). 

 

Рис. 7. Интерфейс логической папки «Для отправки» (ИСХОДЯЩИЕ) 

 В Информационном поле ДОКУМЕНТЫ отображаются записи 

документов с определенным набором полей. Документы, отправляемые по 

СМДО в АИС МВ, могут относиться к разным типам сообщений см. поле «Тип 

сообщений»:  

– «документ» – относится к основному документ; 

– «доп. материалы» – относится к дополнительному материалу; 

– «документ – ответ» – относится к документу категории «в ответ на».  

 В информационном окне АДРЕСАТЫ отображаются сведения об 

Адресатах, куда будет отправлено сообщение. Список Адресатов 

http://e-office.by/produkty/smdo
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редактируется в чек-боксе перед названием организации. По умолчанию флаг 

выставлен. Для исключения Адресата (Абонента АИС МВ) из рассылки 

снимите флаг в чек-боксе. 

 В Информационном поле ФАЙЛЫ отображаются сведения о 

прикрепленных к РК файлах. Список файлов формируется с помощью 

поднятия/снятия флага в чек-боксе перед названием файла. По умолчанию 

флаг выставлен. Для исключения файла из рассылки снимите флаг в чек-боксе. 

 Поле ЭЦП информационное. Флаг в поле «ЭЦП» указывает на наличие 

ЭЦП у данного файла, отсутствие флага -  файл не подписан ЭЦП.  

ВАЖНО!!! Все документы должны быть подписаны ЭЦП с использованием 

сертификатов, выданных ГосСУОК. 

Отправка документов осуществляется из логической папки «Для 

отправки» с помощью кнопки Отправить . Отправлять можно как 

один документ, так и списком выделенных записей в информационном окне 

ДОКУМЕНТЫ. 

После успешного формирования заявки на отправку отобразится 

сообщение (см. Рис. 8). 

 

Рис. 8. Пример сообщения успешного формирования заявки на отправку 

документа 

В процессе формирования Json пакета(ов) в ИПО_СМДО осуществляется 

ряд проверок: на соответствие условиям Формата, на наличие и 

действительность ЭЦП и др.  

Если в процессе отправки возникают ошибки, сообщение может иметь 

вид (см. Рис. 9). 

http://e-office.by/produkty/smdo
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Рис. 9. Пример не сформированной заявки на отправку документа 

Следом отобразится сообщение об ошибке (см. Рис. 10). 

 

Рис. 10. Пример сообщения об ошибке 

Рекомендовано устранить ошибки и повторить отправку.  

ВАЖНО!!! Подробную информацию по подготовке документов к отправке по 

СМДО в АИС МВ можно найти в документе «Руководство пользователя», 

входящего в комплект документации к ИПО_СМДО. 

3. Регистрация документов, поступивших по СМДО из АИС МВ 

Документы, поступившие по СМДО из АИС МВ, отображаются в 

логической папке «Для регистрации. С помощью кнопки  Обновить «Для 

регистрации» обновляется список поступивших документов и 

дополнительных материалов. 

Пакеты с уведомлениями обрабатываются в автоматическом режиме и 

размещаются в информационном окне КВИТАНЦИИ в определенных 

логических папках. Полученные уведомления влияют на статус отправленного 

документа и размещение записи документа в логических папках. 

ВАЖНО!!! Подробную информацию по описанию структур и назначению 

логических папок в интерфейсе ИПО_СМДО можно найти в документе 
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«Руководство пользователя», входящего в комплект документации к 

ИПО_СМДО. 

Регистрация входящих документов в ИПО осуществляется из логической 

папки «Для регистрации» (см. Рис. 11). 

 

Рис. 11. Интерфейс логической папки «Для регистрации» (ВХОДЯЩИЕ) 

Все файлы в информационном окне ФАЙЛЫ доступны для просмотра с 

помощью двойного клика по названию файла. 

Поступившие документы отличаются от дополнительных материалов 

отображением реквизитов в логической папке «Для регистрации». 

Механизм регистрации запускается кнопкой . После 

успешной регистрации отобразится информационное окно (см. Рис. 12): 

  

(Для документа) (Для дополнительного материала) 

Рис. 12. Примеры сообщений об окончании регистрации документа и 

дополнительного материала 
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Запись зарегистрированного документа или дополнительного материала 

переместится в логическую папку «Зарегистрированные». 

После регистрации документа в СЭД ДЕЛО поднимется РК 

зарегистрированного документа, при соответствующей настройке в 

ИПО_СМДО (см. Рис. 13 и Рис. 14). 

 

Рис. 13. Пример РК зарегистрированного документа, поступившего 

из АИС МВ, в СЭД ДЕЛО 24.3 и выше 
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Рис. 14. Пример РК зарегистрированного документа, поступившего 

из АИС МВ, в СЭД ДЕЛО 22.2 и ниже 

ВАЖНО!!! Процедура регистрации описана в п. 4.3.1 документа 

«Руководство пользователя», входящего в комплект документации к 

ИПО_СМДО. 

4. Отказ от регистрации через ИПО_СМДО 

Если документ относится к категории не регистрируемых, запустите 

механизм отказа от регистрации с указанием причины по кнопке . 

После отказа от регистрации запись документа поместится в логическую 

папку «Не зарегистрированные». 

ВАЖНО!!! Процедура отказа описана в п. 4.3.2 документа «Руководство 

пользователя», входящего в комплект документации к ИПО_СМДО. 

http://e-office.by/produkty/smdo


15 

Разработчик постоянно улучшает потребительские свойства ИПО и рекомендует всегда использовать последнюю актуальную версию 

продукта, которая доступна на официальном сайте компании по адресу http://e-office.by/produkty/smdo в разделе с пометкой  . 

5. Уведомления (квитанции) 

По СМДО в АИС МВ наряду с пакетами документов и дополнительных 

материалов курсируют пакеты с уведомлениями.  

После получения входящего пакета с документом или дополнительным 

материалом ИПО_СМДО автоматически отправляет уведомление о доставке 

или о доставке с ошибкой в адрес отправителя, если пакет не будет 

соответствовать условиям разбора пакета. 

После регистрации документа или дополнительного материала 

ИПО_СМДО автоматически отправляет уведомление о регистрации в адрес 

отправителя. 

После отказа в регистрации документа ИПО_СМДО автоматически 

отправляет уведомление об отказе в регистрации в адрес отправителя. 

В ИПО_СМДО сведения об уведомлениях отображаются в 

информационных окнах КВИТАНЦИИ, которые разнесены по 

соответствующим логическим папкам. Все уведомления, относящиеся к 

отправке одного документа или дополнительного материала можно видеть в 

информационном окне КВИТАНЦИИ логической папки «Все отправленные». 

ВАЖНО!!! Информация об уведомлениях описана в п. 4.4 документа 

«Руководство пользователя», входящего в комплект документации к 

ИПО_СМДО. 

http://e-office.by/produkty/smdo
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