
 
1 

 

Інструкція з підписання документів за допомогою КЕП 

 
1. Загальна інформація ................................................................................................................................... 1 

2. Накладання підпису на документ ............................................................................................................. 1 

2.1 Порядок дій з накладання КЕП при обранні «Електронний підпис» ................................................... 2 

2.2 Порядок дій з накладання КЕП при обранні «Дія.Підпис» .................................................................... 4 

2.2.1 Активація Дія.Підпис у застосунку смартфона ................................................................................ 4 

2.2.2. Підписання документа Дія.Підпис на порталі ................................................................................. 5 

3. Перевірка підпису на документах ............................................................................................................ 8 

 

1. Загальна інформація 

 

Кваліфікований електронний підпис (КЕП) є аналогом власноручного підпису та 

забезпечує достовірність і цілісність інформації, викладеної у документі, а також дає змогу 

підтвердити цілісність електронного документа та ідентифікувати особу, яка підписала 

документ. 

КЕП може буди наданий будь-яким надавачем кваліфікованих електронних довірчих послуг 

(повний перелік https://czo.gov.ua/ca-registry) та записаний на захищений носій «Токен», 

зберігатися у вигляді файлу на ПК/смартфоні/планшеті, зберігатися у «хмарі», або у застосунку 

«Дія» (функціонал «ДІЯ.Підпис»). Всі зазначені варіанти є рівноправними. 

Для накладання КЕП та зчитування даних рекомендовано використовувати державний портал 

https://czo.gov.ua/  

2. Накладання підпису на документ 

Перейти за посиланням https://czo.gov.ua/sign та обрати варіант підписання: 

«Електорнний» підпис або «ДІЯ.Підпис» (Дія. Підпис – UA (для роботи в межах України), Дія. 

Підпис – EU (підпис для транскордонного визнання)). 

 

 

https://czo.gov.ua/ca-registry
https://czo.gov.ua/
https://czo.gov.ua/sign
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2.1 Порядок дій з накладання КЕП при обранні «Електронний підпис» 

Крок 1 

Обрати тип носія «Файловий», «Токен», «Хмарний» в залежності від наявного КЕП, зчитати 

ключ та перейти на наступний етап 

 
 

Крок 2 

Перевірити дані та перейти далі 

 

Крок 3 

Обрати «Ні, обрати інший формат» 
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Крок 4 

Обрати наступні налаштування: 

 

Формат підпису – «CAdES. Дані та підпис зберігаються в CMS файлі (*.p7s)» 

Тип підпису – «Підпис та дані в одному файлі (enveloped)» 

Формат підпису - «CAdES-X Long – довгостроковий з повними даними ЦСК для перевірки» 

Обрати файл для підпису (перетягніть файл(и) у браузер або виберіть їx на своєму носії) 

натиснути «Підписати» 

  

Приклад: 
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Ви отримаєте сповіщення "Документ підписано". Після цього вам необхідно із 

запропонованих варіантів завантажити "Файл з підписом", який є електронним документом (з 

розширенням .p7s). та надіслати до необхідного адресата.  

Щоб завершити підписання документу, потрібно натиснути "Дякую". 

 

 
 

2.2 Порядок дій з накладання КЕП при обранні «Дія.Підпис» 

2.2.1 Активація Дія.Підпис у застосунку смартфона: 

• Запустити застосунок ДІЯ у смартфоні та перейди до «Меню» 

• Обрати у Меню пункт «Дія.Підпис» 

 

• Активувати функцію Дія.Підпис та пройти процедуру підтвердження 

 

• Після цього Дія.Підпис буде активовано 
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2.2.2. Підписання документа Дія.Підпис на державному порталі https://czo.gov.ua/  

 

Обрати «Дія.Підпис» 

 
 

Крок 1 

Запустити застосунок Дія у смартфоні та зчитати QR-код (у разі підписання документа за 

допомогою смартфона на якому встановлений застосунок Дія потрібно застосувати сканер QR-

кодів).  

 
 

Пройти процедуру підтвердження у застосунку Дія у смартфоні 

 

Крок 2 

https://czo.gov.ua/


 
6 

 

Перевірити дані та перейти далі 

 
 

Крок 3 

Обрати «Ні, обрати інший формат» 

 

Крок 4 

Обрати наступні налаштування: 

Формат підпису – «CAdES. Дані та підпис зберігаються в CMS файлі (*.p7s)» 

Тип підпису – «Підпис та дані в одному файлі (enveloped)»  

Формат підпису - «CAdES-X Long – довгостроковий з повними даними ЦСК для перевірки» 

Обрати файл для підпису 

натиснути «Підписати» 

 

 Приклад: 
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Повторно зчитати QR-код та використовуючи застосунок Дія у смартфоні пройти процедуру 

підтвердження та підписання (зчитавши особистий ключ шляхом сканування обличчя (перевірки 

за фото) та вводу паролю до особистого ключа). 

Ви отримаєте сповіщення "Документ підписано". Після цього вам необхідно із 

запропонованих варіантів завантажити "Файл з підписом", який є електронним документом (з 

розширенням .p7s). та надіслати до необхідного адресата.  
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3. Перевірка підпису на документах 

Перейти за посиланням https://czo.gov.ua/verify  та перетягніть у браузер або виберіть на своєму 

носії файл з підписом у форматі .p7s. та натиснути «Перевірити» 

 
 

У разі успішного розпізнавання файлу, ви зможете ознайомитись із протоколом підпису файлу 

та скачати потрібну копію.  

 

 

 

 

https://czo.gov.ua/verify

