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Cereri, dovezi, contestatii: totul intr-un
singur teanc?

De acum, fiecare cerere ajunge pe birou
deja citita.

Cererile, doverzile, procurile si contestatiile ajung la ghiseu, pe posta si prin e-mail, adesea ca un singur teanc de
corespondenta. Acest ghid scurt aratd cum PaperOffice le separa si le recunoaste, citeste datele cererilor si le

leagd dupa numarul dosarului. Pentru primarii, judete si agentii.

Un teanc de corespondenta devine documente individuale, datele cererilor ajung ca si
campuri cu sursa lor, detaliile obligatorii lipsa merg la verificare, iar documentele cu
acelasi numar de dosar scris identic stau alaturea.
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01 - PROBLEMA

Cererea vine pe hartie.
Dovezile vin mai tarziu.

In fiecare zi, biroul de servicii pentru cetateni si serviciul de corespondents primesc cereri, dovezi, procuri

GHID SCURT - SECTOR

si contestatii, la ghiseu, pe posta si prin e-mail. Multe se completeaza de mana, iar anexele vin separat.

Inainte ca o cerere sa poata fi solutionatd, ea trebuie sortata, recopiata si verificatd pentru completitudine.

DE CE APARE

Un teanc, multe dosare

Serviciul de corespondenta

scaneaza corespondenta zilei dintr-
o singura trecere. Unde se termina
o cerere si unde incepe urmatoarea
adeverinta de inregistrare devine
clar doar pentru cel care parcurge
PDF-ul pagina cu pagina.

Formulare completate de
mana

Solicitantii completeaza formularele
cu pixul, bifeaza casute si adauga
note pe margine. Numele, adresa si
numarul dosarului se recopiaza, iar
o cifrd inversata se observa abia la

decizie.

Dovezile vin mai tarziu

Dovada veniturilor, procura sau o
contestatie sosesc saptamani dupa
cerere. Ele apartin aceluiasi dosar si
totusi ajung in alt teanc.

CUM SE OBSERVA

e Corespondenta zilei este separatda manual in cereri si dovezi, in fiecare dimineata.

o Numele, adresa si numarul dosarului sunt recopiate din formular in sistemul de gestionare a dosarelor.
® Daca o cerere este completa se vede abia cand cineva o parcurge pagind cu pagina.

o O dovada tarzie este cdutatd in tava de intrare, in cutia postala si in dosarul de scanari.

e Copiile pentru consultarea dosarului sunt innegrite cu un marker si scanate din nou.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 02/08



@PAPEROFF|CE GHID SCURT - SECTOR

ENTERPRISE./ZAI

02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Separati, cititl,
legati dupa numarul dosarului.

Sistemul dumneavoastra de gestionare a dosarelor ramane sistemul pentru procesare si decizii.
PaperOffice se ocupa de preluare inaintea lui: separa, recunoaste, citeste datele cererilor, leaga
documentele si elibereaza copii anonimizate. Decizia asupra unei cereri o ia intotdeauna persoana
responsabild.

e Separati teancul de corespondent3

Split Agent detecteaza unde se termina un document intr-o scanare combinata, elimina paginile goale si denumeste
fiecare parte. Anexa anuntata ramane impreuna cu documentul principal.

MODUL: SPLIT AGENT

a Recunoasteti ce intra

Al-DMS recunoaste tipuri precum formularul guvernamental, adeverinta de inregistrare, fluturasul de salariu, procura si
autorizatia de construire. Addugati propriile tipuri, precum contestatia, cu o scurtd instructiune.

MODUL: CLASIFICARE

e Datele cererii ca si cAmpuri

Sablonul Government Forms citeste numarul formularului, solicitantul, numarul dosarului, data depunerii, selectiile din
casutele de bifat si documentele justificative. Formularele completate de mana ruleaza pe Ultra.

MODUL: IDP AGENT

° Legati dupa numarul dosarului

Din AI-DMS Premium, PaperOffice citeste numerele documentelor, de referinta si ale tranzactiilor. Daca cererea si dovada
dintr-un Workspace arata un numar de dosar scris identic, Knowledge Graph le leaga.

MODUL: KNOWLEDGE GRAPH

e Eliberati anonimizat

Pentru o cerere de informatii, scenariul GDPR Request (Art. 15) anonimizeaza datele tertilor dintr-o copie, cu
previzualizare. Copia pleaca printr-un link cu parold, iar fiecare accesare este inregistrata.

MODUL: LIVRARE SIGURA PRIN E-MAIL
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03 - IN APLICATIE

De la teancul de corespondenta
la un dosar citit.

Asa configureaza procesul serviciul de corespondenta si un departament. Aveti nevoie de cate un
Workspace pentru fiecare departament, cu AI-DMS Premium, de un Split Agent si de cateva cereri tipice
pentru testare.

° Un Workspace pentru fiecare departament

Sub  Document Al » Workspaces , creati cate un Workspace pentru fiecare departament, alegeti ca tip Business sau
Compliance, setati AI-DMS Premium si atribuiti drepturile de grup.

e Separati teancul de corespondent3

Creati un Split Agent cu departamentul ca tinta. Selectati scanarea combinata, deschideti
Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru» Split si alegeti Executd prin Split Agent . Teancul original se pastreaza.

e Cititi cAmpurile cererii
Selectati o aplicatie si creati un agent din sablonul Government Forms din Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru> IDP .

Pastrati campurile obligatorii pentru solicitant si numarul dosarului, iar toate celelalte campuri setati-le la Ignorat in KPI .

° Vedeti dosarul

In lista de documente, in meniul Optiuni alegeti vizualizarea Tranzactii . Documentele legate de Knowledge Graph stau
impreund; un dublu clic deschide fiecare document.

e Anonimizati pentru consultarea dosarului

Anonimizati cu previzualizare sub  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru » Redact , scenariul GDPR Request (Art. 15) . Verificati
fiecare loc, apoi eliberati copia prin livrare securizata, cu parola.

SFAT DIN PRACTICA

Treceti numarul dosarului pe fiecare scrisoare Mentionati numarul dosarului in confirmérile de primire si in cererile de
documente, si cereti solicitantilor sa-I citeze neschimbat impreund cu dovezile. Knowledge Graph leaga atunci
documentele tarzii de cerere in timpul procesarii.
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04 - UN EXEMPLU

Un birou de servicii pentru cetateni
sorteaza corespondenta zilei.

O administratie a unui oras cu 140 de angajati primeste
cereri la ghiseu si pe posta, in biroul sau de servicii
pentru cetateni, de exemplu pentru ajutor de locuinta si
permise de parcare pentru rezidenti. Un functionar cu
experienta sorteaza in fiecare dimineata teancul de
corespondenta, potriveste dovezile cu numerele de
dosar si verificd fiecare cerere pentru completitudine.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e El separd manual corespondenta zilei scanatd in o Split Agent separd corespondenta zilei, iar anexele
cereri si dovezi separate. raman langa cererea lor.

e Recopiaza solicitantul si numarul dosarului din e Sablonul Government Forms citeste solicitantul si
formular in sistemul de gestionare a dosarelor. numadrul dosarului, cu sursa din formular.

o \ede ca lipseste un detaliu obligatoriu abia cand o Daca lipseste un detaliu obligatoriu, se creeaza o
parcurge pagina cu pagina. sarcina de verificare, iar IDP Review aratd
R . cererea.

e Innegreste cu un marker copiile pentru consultarea
dosarului si le scaneaza din nou. e Dovezile cu numarul dosarului scris identic stau

agdtate de cerere in vizualizarea Tranzactii .

Un exemplu inventat, pentru ilustrare. Verificati pe formularele proprii daca separarea si cAmpurile sunt corecte, iar temeiurile juridice si protectia datelor
le clarificati cu unitatile responsabile din organizatia dumneavoastra.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 05/08



ENTERPRISE./ZAI

@PAPEROFHCE

05 - LISTA DE VERIFICARE
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-ste departamentul dumneavoastra
oregatit
nentru o preluare citita?

Parcurgeti aceste puncte cu serviciul de corespondenta, departamentul, IT-ul si protectia datelor. Cele mai

multe pot fi incercate pe un set de formulare-esantion.

O

o 0O O d

S-a decis daca creati cate un Workspace pentru
fiecare departament, pentru fiecare procedura sau
pentru fiecare birou.

Workspace-urile cu dosare sensibile sunt Business sau
Compliance si cer parolad sau cod SMS.

Split Agent a fost testat pe teancuri-esantion de la
serviciul de corespondenta.

Campurile obligatorii pe tip de cerere sunt stabilite, iar
0 coada de verificare este aleasa.

Cine decide verifica fiecare valoare preluata in locul ei
sursa din formular.
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O

O 0O O d

Pentru fiecare Workspace este stabilit ce grupuri pot
citi, incarca sau pot face totul.

Documentele noi ruleaza pe AI-DMS Premium,
formularele scrise de mana pe Ultra.

Propriile tipuri, precum contestatia, sunt configurate
cu o scurta instructiune pentru Al

Confirmarile de primire si cererile de documente
mentioneaza numarul dosarului.

Este stabilit ce scenariu de anonimizare se aplica
pentru consultarea dosarului si pentru cererile de
informatii.
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06 - INTREBARI FRECVENTE

Ce Intreaba mai intai

GHID SCURT - SECTOR

departamentele, IT-ul si protectia

datelor.

Decide Al-ul asupra unei cereri?

Decizia o ia persoana responsabila. PaperOffice separa,
recunoaste si citeste preluarea si pune detaliile obligatorii lipsa la
verificare. Pentru fiecare valoare citita, campul de date arata locul
sursei din formular.

Se citesc formularele completate de mana?

Da. Cu AI-DMS Ultra, AI-OCR recunoaste si scrisul de mana,
rand cu rand, cu pozitie si incredere. Sablonul
Government Forms citeste selectiile din casutele de bifat ca un

camp propriu. Verificati locurile greu lizibile in original.

Cum raman departamentele separate?

Prin Workspace-uri proprii, cu drepturi pe grup: vizualizare si
descarcare, plus incarcare, sau acces complet. Serverul verifica
aceste drepturi la fiecare apel, din aplicatie, prin REST API si prin
MCP.
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Cum observam o cerere completata incomplet?

Fiecare camp incepe ca fiind obligatoriu. Pastrati aceasta
configuratie pentru solicitant sau numarul dosarului si setati
restul la Ignorat in KPI . Daca o valoare lipseste si este aleasa o
coada de revizuire, se creeazad o sarcina de revizuire, iar

IDP Review afiseaza lipsurile. Inclus in planul Professional.

Cum ajung datele in sistemul nostru de gestionare a
dosarelor?

Ca export al campurilor de date in XLSX, CSV sau JSON. Prin
REST API porniti un agent cu POST /documents/idp-agent-run si
preluati campurile; asistentii Al folosesc instrumentul MCP
po_documents_idp_agent_run.

Cum anonimizam pentru publicare?

Sub  Actiuni» Agenti si fluxuri de lucru » Redact alegeti scenariul
potrivit scopului; pentru site-ul web si presa, anonimizarea
maxima. Verificati fiecare loc in previzualizare: textul de dedesubt

se elimina din copie, iar originalul ramane neschimbat.
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07 - CUM SE INCEPE

Separati urmatorul teanc de
corespondenta.

Creati un cont la app.paperoffice.ai, configurati un Workspace pentru un departament si separati cu Split
Agent un teanc-esantion. Platiti pentru ceea ce procesati; pagina de preturi arata nivelurile.

Incepeti cu formulare-esantion Stabiliti cAmpurile obligatorii Implicati protectia datelor
Completati cele mai frecvente Decideti pentru fiecare tip de cerere Aratati biroului pentru protectia
formulare cu date inventate, unele de ce detalii sunt obligatorii si cine preia datelor drepturile pe Workspace,
mana, si scanati-le ca un singur sarcinile de verificare deschise. protectia accesului si scenariile de
teanc. Asa testati separarea si anonimizare, inainte ca cererile reale
campurile fara date reale ale sa fie procesate.

cetatenilor.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Split Agent Clasificare

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf

Knowledge Graph

ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-knowledge-graph-ro.pdf
pdf
Livrare sigura prin e-mail Workspaces
ce.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery paperoffice.ai/down e-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf

Administratie publica

paperoffice.ai/ro/solutions/industrie/gestionare-documente-sector-public-guvern-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA PRETURI Col
paperoffice.ai/ro/solutions/industrie/ge paperoffice.ai/en/pricing paperoffice.ai/ro/contact
stionare-documente-sector-public-

guvern-ai
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