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GHID SCURT - PROCES - ARHIVARE

Cat timp trebuie sa ramana cutia asta
alci?

De acum, data de pastrare sta pe
document.

Facturile, contractele si dosarele de personal trebuie pastrate ani de zile, adesea in cutii cu etichete scrise de
mana. Acest ghid scurt aratd cum PaperOffice pastreaza perioada de pastrare si temeiul legal pe tipul de

document, blocheaza documentele cu WORM si pregateste dovezile. Pentru administratie si contabilitate.

Perioada de pastrare si temeiul legal tin de tipul de document, blocarea WORM de
documentul individual. Istoricul modificarilor, masura de conservare a probelor si
certificatul raman langa document, iar exportul livreaza datele impreuna cu originalele.
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01 - PROBLEMA

Cutia este pe raft.
Nimeni nu 1i stie termenul.

Obligatiile de pastrare depind de tipul documentului: facturile, contractele, dosarele de personal si
scrisorile comerciale au fiecare perioade si temeiuri legale proprii. Intr-o arhiva de hartie, perioada st3 pe
eticheta cutiei; pe o unitate partajata de obicei nu sta nicaieri. Doar cel care a construit arhiva stie ce
poate fi eliminat si cand.

DE CE APARE

Perioadele tin de tip, nu de
dosar

Fisierele raman modificabile Dovezile dureaza zile

Pe o unitate partajata, orice fisier Cand un audit cere documentele

Un dosar amesteca facturi,
corespondentd si contracte. Fiecare

tip are propria perioada de pastrare,

poate fi suprascris, mutat sau sters.
Nimic acolo nu arata daca un PDF
mai corespunde versiunii care a fost

unui an, cdutarea incepe prin cutii si
subdosare. Cine a modificat ce si

cand poate fi aratat rareori.

iar eticheta cutiei arata doar un an. arhivata.

CUM SE OBSERVA

o Cutiile de arhiva arata un an, dar nicio perioada de pastrare.

e Ce cutii pot fi distruse se stabileste din nou in fiecare an.

@ Un contract sta pe unitate in trei versiuni, iar nimeni nu stie care se aplica.
e Pentru un control fiscal, documentele se aduna timp de mai multe zile.

e In final, o senzatie decide daci ceva este sters.
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02 - MODUL DE LUCRU CU PAPEROFFICE

Regula urmeaza tipul,
blocarea urmeaza documentu

In PaperOffice, tipul de document aduce perioada de pastrare si temeiul legal. Blocarea WORM protejeaz

documentul individual, iar istoricul modificarilor, masura de conservare a probelor si exportul asigura
dovezile. Fiecare pas foloseste un element de constructie existent in aplicatie.

e Preluati si recunoasteti tipul

Documentele ajung intr-un Workspace prin incarcare, scaner de retea sau import; fondul mai vechi vine ca ZIP sau dintr-
un Storage Mount. Al-DMS recunoaste tipul, precum factura sau contractul.

MODUL: IMPORT SI MIGRARE

Q Pastrarea pe tipul de document

Tipurile cu retentie preiau anii, jurisdictia si temeiul legal din catalog. Pentru tipurile proprii, introduceti valorile manual.
Regula se aplica apoi fiecarui document de acel tip.

MODUL: CLASIFICARE

Q Blocati documentul

Din tipul de Workspace Business in sus, WORM blocheaza fisierul: ramane neschimbat si nu poate fi sters, mutat sau
redenumit pana la sfarsitul perioadei. Documentul arata data de sfarsit si zilele ramase.

MODUL: WORKSPACES

e Dovediti ce s-a schimbat

Fila Revizii arata modificarile, cu campul, valoarea veche si cea noua, utilizatorul si ora. O masura de conservare a

probelor blocheaza stergerea cu un motiy, iar certificatul de conformitate contine SHA-256 si un link de verificare.

MODUL: AUDIT CENTER

e Gasiti si predati

Cautarea gaseste documente prin text complet, scanari si semnificatie, filtrand strict dupa tip si data incarcarii. Exportul
livreaza metadatele sub forma de tabel, cu originalele si textul OCR daca este necesar.

MODUL: CAUTARE INTELIGENTA
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03 - IN APLICATIE

De la tipul de document
la o Inregistrare blocata.

Asa configurati pastrarea si blocati documentele. Aveti nevoie de un Workspace de tip Business sau
Compliance in cloud-ul PaperOffice si de perioadele de pastrare ale tipurilor-cheie de documente, stabilite
impreuna cu consilierul dumneavoastra fiscal.

° P3strarea pe tip de document

Sub  Document Al» Tipuri de documente , verificati pentru fiecare tip anii de pastrare, jurisdictia si temeiul legal, pe fila
Retentie . Pentru propriile tipuri, introduceti valorile acolo.

e Blocati documentul

In document, alegeti Activati retentia WORM . Pe fila Revizii , setati Inceputul perioadei la imediat sau la sfarsitul anului
si confirmati. Blocarea este ireversibila.

e Exportati istoricul

Pe fila Revizii , filtrati dupa modificdrile cAmpurilor si descarcati intrarile afisate ca CSV: data, ora, actiunea, campul,

valoarea veche si cea noua, utilizatorul.

° Masura de conservare a probelor si certificatul

Pe fila Revizii , Aplicare retentie legald blocheaza stergerea cu un motiv, pentru toate versiunile. Pentru un document

blocat, Descarcare certificat obtine certificatul de conformitate cu SHA-256 si link de verificare.

e Exportul pentru audit

Filtrati lista dupa tip, selectati documentele, deschideti Actiuni» Partajare si export» Export date si alegeti
Pachet complet : tabel, originale si text OCR intr-un singur fisier ZIP.

SFAT DIN PRACTICA

Blocati inregistrarea odata ce este finald Perioada incepe de la blocare. Blocati facturile dupa ce sunt inregistrate, iar
pentru tipurile reglementate prin lege alegeti sfarsitul anului ca inceput al perioadei. Pana atunci, tipul si fisierul pot fi
inca corectate.
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04 - UN EXEMPLU

O singura camera de arhiva,
sase randuri de rafturil.

Un angrosist cu 60 de angajati pastreaza facturile,
contractele si dosarele de personal intr-o camera de
arhiva cu rafturi mobile. Managerul de birou se ocupa de
cutii, iar inregistrarile mai noi stau si ca fisiere pe o
unitate partajata.

INAINTE CU PAPEROFFICE

e Inregistrarile intra in cutii, cu anul scris de mana pe e Documentele noi ajung intr-un Workspace
eticheta. Business prin scaner si incarcare.

e In fiecare an isi d4 seama din nou ce cutii pot fi e Fiecare tip de document are perioada si temeiul
distruse. legal, stabilite impreuna cu consilierul fiscal.

® Pe unitatea partajata, oricine poate modifica, muta @ Facturile inregistrate le blocheaza, perioada
sau sterge fisiere. incepand cu sfarsitul anului.

e Pentru un audit petrece zile intregi scotand e Pentru un audit, filtrati dupa tip, selectati si
inregistrarile de pe rafturi si din dosare. exportati datele impreuna cu originalele.

Un exemplu pentru ilustrare; firma si persoanele sunt fictive. Verificati cu consilierul fiscal ce perioade de pastrare se aplica tipurilor dumneavoastra de
documente si dacd procesul dumneavoastra indeplineste obligatiile.
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05 - LISTA DE VERIFICARE

Inainte sa va mutati
arhiva.

Aceste zece puncte va ajutd sa configurati curat perioadele de pastrare si sa blocati documentele zi de zi.

UJ

o 0O 4O 0

Perioadele tipurilor-cheie de documente sunt stabilite
impreuna cu consilierul fiscal.

Propriile tipuri, precum contractele de intretinere, sunt
configurate cu perioada lor.

Ati decis cand se blocheaza un document, de exemplu
dupa inregistrare.

In timpul unui audit sau al unui litigiu juridic se pune o
masura de conservare a probelor, cu motiv.

Fondul mai vechi a fost importat si verificat prin
sondaj.
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Pentru fiecare dintre aceste tipuri, anii, jurisdictia si
temeiul legal sunt setati sub
Document Al > Tipuri de documente .

Documentele de arhiva stau intr-un Workspace de tip
Business sau Compliance in cloud-ul PaperOffice.

Inceputul perioadei este stabilit pe tip de document:
imediat sau la sfarsitul anului.

Drepturile sunt stabilite pe Workspace, iar auditorii
primesc dreptul Vizualizare + Descércare .

O documentatie de proces descrie cum arhiveaza
afacerea dumneavoastra cu PaperOffice.
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06 - INTREBARI FRECVENTE
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Ce intreaba administratia si
contabilitatea inainte de start.

indeplineste aceasta cerintele GoBD?

PaperOffice ofera elementele de constructie: perioada de
pastrare si temeiul legal pe tip, blocarea WORM, istoricul
modificarilor, masura de conservare a probelor, certificatul si
exportul. Daca procesul dumneavoastra in ansamblu este
suficient, judeca consilierul fiscal, pe baza documentatiei
procesului dumneavoastra.

Mai poate fi modificat un document blocat?

Fisierul ramane neschimbat, iar stergerea, mutarea si

redenumirea sunt blocate pana la sfarsitul perioadei. Campurile

de date raman editabile, iar fiecare modificare apare pe fila
Revizii . Blocarea nu poate fi anulata.

Ce primeste un control fiscal?

Filtrati dupa tip, selectati documentele si exportati metadatele ca
XLSX, CSV, JSON sau PDF, impreuna cu originalele si textul OCR
daca este necesar. Auditorii primesc dreptul

Vizualizare + Descarcare pe Workspace printr-un grup de
utilizatori.
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Cand incepe perioada de pastrare?

Cand blocati documentul, fie imediat, la zi, fie la sfarsitul anului.
Anii provin din tipul de document. Asadar, blocati inregistrarile
prompt, de exemplu in anul in care sunt inregistrate.

Cum intra fondul existent?

Ca ZIP sau dintr-un Storage Mount, cu pana la 2.000 de fisiere
pe job. O verificare SHA-256 sare peste duplicate, AI-DMS
recunoaste tipul, iar raportul arata ce a fost importat.

Exista un API pentru asta?

Da. REST API oferd document-retention-activate, document-
revisions, document-legal-hold si documents-export. Prin MCP,
po_documents_audit_trail_get returneaza istoricul, iar
po_documents_legal_holds_create pune o masura de conservare
a probelor.
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07 - CUM SE INCEPE

Configurati prima per
pe un tip de document real

GHID SCURT - PROCES

oada de pastrare

Creati un cont la app.paperoffice.ai, configurati un Workspace Business, verificati perioada unui tip de

document si blocati primul document. Facturarea se bazeaza pe utilizare; preturile sunt pe pagina de

preturi.

Stabiliti perioadele

Stabiliti impreuna cu consilierul fiscal
ce perioade de pastrare si ce
temeiuri legale se aplica tipurilor

dumneavoastra de documente.

FISE TEHNICE PE ACEASTA TEMA

Configurati tipurile

Verificati valorile sub

Document Al Tipuri de documente |
introduceti-le pentru propriile tipuri
si decideti cand se blocheaza un

document.

Aduceti fondul

Importati inregistrarile mai vechi an
cu an si blocati documentele pe care
le-ati verificat.

Clasificare Audit Center
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-classification-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-center-ro.pdf
Cautare inteligenta Import si migrare
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-smart-search-ro.pc paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-import-migration-ro.pdf
Workspaces Scanner de retea
paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-workspaces-ro.pdf paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

Arhivare

nner-ro.pdf

paperoffice.ai/ro/solutions/proces/arhivare-dovada-audit-conformitate-ai

MAI MULTE DESPRE ACEASTA TEMA

paperoffice.ai/ro/solutions/proces/arhi

vare-dovada-audit-conformitate-ai
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PRETUR

paperoffice.ai/en/pricing

CONTACT

paperoffice.ai/ro/contact
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