Краткая инструкция по смене сертификата пользователя СЭД ТФОМС 

Если сертификат пользователя действительный – необходимо авторизоваться в программе, открыть меню «Избранное» (значок [image: ] в правом верхнем углу окна), зайти в «Пользователи», выбрать нужного пользователя и войти в «Редактировать пользователя» (значок [image: ]). В поле «Сертификат» удалить старый сертификат и прикрепить новый сертификат. Сохранить изменения. После этого выйти из СЭД ТФОМС и произвести авторизацию в программе под новым сертификатом пользователя.
Если сертификат пользователя недействительный (истек срок действия) – необходимо заархивировать открытую часть ключа новой электронной подписи пользователя и отправить архив в ТФОМС Ростовской области посредством ViPNet Деловая почта на абонентский пункт АП РОФОМС. В теме письма обязательно написать «плановая смена сертификата». В течение одного рабочего дня с момента отправки новый сертификат будет прикреплен к профилю и пользователь сможет авторизоваться в системе СЭД ТФОМС с помощью нового сертификата.

Обращаем Ваше внимание, что после смены сертификата пользователя возможность подписания документов для этой учетной записи будет недоступна. Необходимо повторно создать уполномоченное лицо. Для этого необходимо зайти в меню «Главное» (в левом верхнем углу окна), перейти в раздел "Уполномоченные лица", выбрать в «Таблице уполномоченных лиц» запись о пользователе с истекшим сроком действия сертификата или со старым сертификатом и аннулировать эту запись. Затем зарегистрировать новое уполномоченное лицо, правильно и корректно заполнить разделы, прикрепить новый действующий сертификат, проверить ИНН, приложить заверенные должным образом копии документов («верно», подпись, расшифровка подписи, печать, дата), подтверждающие полномочия уполномоченного лица. Сохранить изменения.

[bookmark: _GoBack]Администратор ТФОМС рассмотрит вашу заявку и подтвердит полномочия уполномоченного лица. После этого вы сможете подписывать документы новым сертификатом. В случае отклонения заявки причина отклонения будет указана в комментарии (значок [image: ] возле статуса заявки).
Подробнее ознакомиться с порядком работы с уполномоченными лицами можно в руководстве пользователя и администратора, которые доступны в меню "Избранное"> "Документация", а также на официальном сайте ТФОМС Ростовской области https://rostov-tfoms.ru/ в разделе «Участникам ОМС», подраздел «ЭДО».
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