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Uputstvo za koriscenje aplikacije za dostavu elektronski
potpisanih dokumenata
(Korisnicko uputstvo)

Pristup sistemu je omoguéen preko web aplikacije na adresi https://upload.belex.rs

Prijava na sistem

Upisuje se korisni¢ko ime i Sifra u odgovarajuca polja i bira se opcija ,,Prijavi se”“.

BELEX upload

Prijava

Prijavi sel

© 2015 Beogradska berza a.d.

Predaja dokumenta

Izabrati izdavaoca, izabrati elekronski potpisan dokument, uneti naziv dokumenta, izabrati
kategoriju i ¢ekirati opciju “Pristajem na uslove koriséenja”. Klikom na link mogu se videti uslovi
koris¢enja. Odabirom opcije “Predaj dokument” vrsi se predaja dokumenta.
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PREGLED DOKUMENATA  PREDAJA DOKUMENATA  PODESAVANIA  IZLOGUITE SE

Predaja dokumenta

MNa ovoj stranici moZete predat! vas elekironski potpisan dokumert.

lzdavalac - |zabarite izdavaoca —

Dokiament Choose File | Mo file chosen

MNaziv dokumenta l

Kategorija

Kontakt mail adresa lpr\mer@mail com

Pristajem na uslove koriséenija

Predaj dokument

© 2015 Beogradska berza a.d.

Pregled dostavljenih dokumenata

Iz gornjeg menija mogude je izabrati opciju “Pregled dokumenata”, gde je moguce videti izvestaj
sa svim dostavljenim dokumentima. U polju status bi¢e naznaden status dokumenta. Klikom na
dugme “Preuzmite izvestaj” dobice se CSV fajl izvestaja koji je moguée otvoriti u programu Excel.

PREGLED DOKUMENATA  PREDAJA DOKUMENATA  PODESAVANJA  IZLOGUITE SE

Pregled dokumenata

Naslov Emitent Yreme ¥ Status Komentar

Preuzmite izvestaj

© 2015 Beogradska berza a.d.
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PodeSavanja

Moguca je promena korisnicke Sifre, kao i kontakt adrese.

PREGLED DOKUMENATA  PREDAJA DOKUMENATA  PODESAVANIA  TZLOGUITE SE

Podesavanja

Promena sifre

l
l
l
Fromeni §ifru|

Promena kontakt adrese

lprimer@mail.com

Prormeni adresul

© 2015 Beogradska berza a.d.
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Elektronsko potpisivanje pdf dokumenata

Ovaj deo upustva se odnosi na elektronsko potpisivanje pdf dokumenata koriséenjem programa
Adobe Reader. Koris¢ena verzija u toku stvaranja ovog uputstva je Adobe Reader XI.

Otvorite pdf dokument iz programa Adobe Reader

Preko File->Get Documents Signed (slika 1) ili toolbar-a (slika 2) otvorice se panel za potpis u
desnom gornjem uglu ekrana.

gA el potpis.pdf - Adobe Reader

SIEM Edit  Wiew Window Help

[ Open... Ctrl4+0
Open Frorm Actobat.corm...

T Create POF Online...

Save CtH+5
Save As... Shift+Ctrl+5
Save &s Other... k

Save To Acrobat.com..,

Send and Track Files Crline

Send File. ..

(¥ Get Documents Signed,,, el
Fevert
Close il
Properties... Ctrl4+D

Slika 1

E el potpis.pdf - Adobe Reader
File Edit Wiew wWindow Help

Do | B 8(2)e B 8= 1| = @

I@ At least one signature requires walidating.

L

Slika 2

Iz panela izaberite Fill & Sign, Work with Certificates, pa opcija Sign with Certificate (slika 3).
Ukoliko nije moguée izabrati ovu opciju znaci da nije instaliran sertifikat, ili Adobe Acrobat nije
ispravno podesen za rad sa sertifikatima.
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-7 x|
1 *x
Tools Fill & Sign Comment

44 signature Panel » Fill & Sign Tools

» Send or Collect Signatures 2

Work with Certificates
3
C127 sign with Certificate

E) Tirne Starmp Docurment

fﬁ Walidate &Il Signatures

Slika 3
Prikazuje se dijalog sa slike 4, odaberite opciju ,,Drag New Signature Rectangle...” i obelezZite

deo dokumenta na kome Zelite da se prikaze elektronski potpis.

x

To begin signing, choose the 'Drag Mew Signature Rectangle' button, and then
drag out the area where you would like your signature to appear. Once ywou

finish dragging out the desired area, you will be taken to the next step of the
sighing process,

[T Do not showe this message again

Drag Mews signature Rectangle ... Cancel

Slika 4

Prikazuje se dijalog sa slike 5. Izaberite opciju sign i odaberite lokaciju ¢uvanja potpisanog fajla
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[ cBuputstvo - tickiromsko potpistvanie pdf dokumenatapdl -AdobeResder =lsix|

Fle EG Vew Windm Heb x
Do | QR BESE| 1]z =@ (v | HB | © 2|6 Tools | Fill &Sign | Comment

L. » Fill & Sign Tooks
» Send or Collect Signatures

¥ Viork with Certificates

x
s N TR GIaE -] ! |

Cerificate Issuer; Configuration, Senvices, Public Key Sarvices, AIA Posta CA L Info..

Elektronsko potpisivanje

I Lock Document After Signing @ |

Additions) Signature Information

Slika 5

Prikazuje se dijalog sa slike 6. Unesite PIN i odaberite opciju ,,OK”

Tologinto"

Enter PIN: |*

W Minimum PIN length 4 bytes
" Maximum PIN length 15 bytes

(5] 4 Zancel

Slika 6

Tehnicka podrska

Korisnik treba odmah, bez odlaganja, da obavesti Berzu o dogadaju usled kojeg je onemoguéen da
vrsi pristup Aplikaciji, na e-mail adreu: elektronskadokumenta@belex.rs

Ukoliko obavestenje sadrzi sve cCinjenice neophodne za identifikaciju i otklanjanje mogucih
greSaka, te je tehnicki problem u vezi pristupa Aplikaciji prijavljen ispravno, Berza ¢e pristupiti
reSavanju problema, ako je u pitanju greska koja proistice iz hardvera ili softvera Berze.

Za potrebe pruzanja tehnicke pomodi Korisniku u vezi sa koriséenjem Aplikacije, Korisniku se
stavlja na raspolaganje:

e elektronska posta, putem e-mail adrese elektronskadokumenta@belex.rs il

e telefonski broj, svakog radnog dana u vremenu od 8 do 16 ¢asova: 011/311-76-06
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