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GUIA RAPIDO - RISCO - LACUNAS DE AUDITORIA

O auditor pergunta, e vocé procura no
arquivo?

Agora a prova esta pronta antes de ele
perguntar.

Numa auditoria conta o que vocé consegue comprovar: qual versao é valida, quem alterou algo e durante quanto
tempo um documento é conservado. Este guia rapido mostra como a PaperOffice guarda essas provas junto ao

documento. Para contabilidade, controle de gestao e auditoria interna.

Retencao por tipo de documento, WORM por documento, historico de alteracdes com
valor antigo e novo, retencao legal com motivo e um certificado de conformidade com
SHA-256 e link de verificacao publico.
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01 - O PROBLEMA

O documento existe.
Mas onde, e em que versao?

O auditor pede uma fatura do ano passado e uma correcao ao valor. A fatura esta em algum lugar entre
uma unidade de rede, uma caixa de e-mails e uma caixa de arquivo, e ninguém sabe ao certo quem alterou
o valor. Assim surge uma lacuna de auditoria: raramente por ma conduta, mais frequentemente por falta
de provas.

POR QUE ACONTECE

Documentos em muitos
lugares

Alteracoes sem rastro Prova sé sob pedido

Um valor é corrigido, um arquivo é Os documentos sao reunidos

Faturas na unidade de rede,
contratos na caixa de e-mails,
arquivos antigos em caixas. Cada

documento existe, mas ninguém o

substituido, uma pasta é
renomeada. Depois, ninguém
consegue dizer quem o fez, quando
aconteceu e o que estava |4 antes.

quando o auditor pergunta. S6
entdo se vé que falta uma versao
ou que um documento foi excluido
antes do fim da retencéo.

encontra no prazo que a auditoria

permite.

COMO SE RECONHECE

® Encontrar um uUnico documento leva horas e ocupa varios colegas.

o Nao é possivel determinar, depois, quem alterou um valor ou uma data.

e Documentos com obrigacdo de retencdo foram excluidos, movidos ou substituidos.
® Um contrato existe em varias versoes, e nenhuma é claramente a valida.

o Para cada auditoria, alguém reline copias e anotacdes num dossié feito a mao.
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02 - AABORDAGEM COM A PAPEROFFICE

A prova se cria no dia a dia,
nao pouco antes da auditoria.

A PaperOffice guarda tipo, retencao, protecao e histérico no proprio documento. Quando o auditor
pergunta, vocé abre o documento e a prova esta diante dos seus olhos, em vez de ser reconstruida.

e Reconhecer o tipo de documento

O AI-DMS reconhece o tipo de documento durante o processamento, por exemplo fatura ou contrato. O tipo traz os
anos de retencdo, a jurisdicao e a base legal.

MODULO: CLASSIFICACAO

a Bloquear com WORM

Com WORM, o arquivo permanece inalterado e nao pode ser excluido, movido nem renomeado até o fim da retencao.
Novas edicoes sao acrescentadas como versao, com comentario obrigatorio.

e Registrar cada alteracio

A aba Revisdes mostra cada alteracdo com campo, valor antigo e novo, usuario e hora, bem como upload, renomeacao,
versoes e retencao legal.

MODULO: CENTRO DE AUDITORIA

e Ver as constatacdes antes da auditoria

Os documentos processados com o AlI-DMS Ultra sao verificados em doze éreas de controle. Cada constatacao aparece
com gravidade, citacdo e pagina em Analytics Al > Centro de Auditoria .

MODULO: CENTRO DE AUDITORIA

e Entregar a prova

Para cada documento, crie o relatério de auditoria em PDF e um certificado de conformidade com SHA-256 e link de

verificacdo. O envio é feito por link protegido, com um PDF de comprovacao.

MODULO: ENVIO SEGURO POR E-MAIL
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03 - NO APP

Cinco caminhos de cliques
para o dia da auditoria.

Assim vocé configura a retencao, a protecao e a prova no aplicativo. Teste cada passo primeiro com um
Unico documento que o seu auditor normalmente pede.

° Retencao no tipo

Document Al» Tipos de documento mostra a jurisdicao e a retencao de cada tipo. Para os seus proprios tipos, informe os

anos e a base legal na aba Retencéo , por exemplo GoBD.

a Ativar WORM

Abra a aba Revisées no documento, escolha Ativar retencdo WORM | defina o inicio do periodo como imediato ou

como fim do ano e confirme. A ativacao é irreversivel.

e Exportar o histérico

Filtre a aba Revisdes por alteracoes de campos e baixe as entradas exibidas em CSV com Exportar : data, hora, acao,

campo, valor antigo e novo, usuario.

e Ativar retencao legal

Na aba Revisbes , Aplicar Retencdo Legal com um motivo, como «auditoria fiscal 2026», bloqueia a exclusao, a

movimentacao e a renomeacao, incluindo todas as versoes.

e Baixar certificado e relatério

Para documentos protegidos por WORM, escolha Baixar certificado . Crie o relatério de auditoria em PDF na aba

Auditoria , com PDF incl. original , ou seja, com o documento original.

DICA DA PRATICA

Verifique primeiro o tipo e a retencao, depois 0 WORM. Apos a ativacdo, o tipo de documento e os dados de retencao
ficam blogueados, enquanto campos de dados como o nimero da fatura ou o valor continuam editéveis. Por isso,
verifique o tipo e o inicio do periodo antes de confirmar.
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04 - UM EXEMPLO

GUIA RAPIDO - RISCO

Um fabricante de maquinas
antes da inspecao fiscal.

ANTES

o Os documentos sdo reunidos da unidade, da caixa
de e-mails e das caixas.

e Uma rodada de e-mails pergunta quem corrigiu o
valor de uma fatura.

o Alguém verifica manualmente se um contrato é a
versao mais recente.

e O auditor recebe um dossié cheio de cépias e
anotacoes.

Um fabricante de maquinas com 120 funcionarios
aguarda uma inspecao fiscal. A responséavel financeira
precisa documentar as faturas recebidas, dois contratos-
quadro e a correcao de uma fatura. Os documentos
estao em uma unidade de rede, em uma caixa de e-mails
e em caixas de arquivo na sala de reunides.

COM A PAPEROFFICE

® A busca encontra o documento solicitado por tipo
e intervalo de datas.

e A correcdo aparece na aba Revisdes com valor
antigo e novo.

@ Os documentos solicitados tém retencdo legal
com motivo.

e O certificado e o relatério de auditoria chegam ao
auditor por meio de um link protegido.

Exemplo ilustrativo, ndo um cliente real. Confirme com o seu consultor fiscal ou auditor quais documentos sao exigidos e quais prazos de retencdo se

aplicam.
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05 - LISTA DE VERIFICACAO

Dez perguntas
antes da proxima auditoria.

Revise estes pontos com a contabilidade e a TI. Cada ponto em aberto é uma possivel lacuna, que vocé

pode fechar antes que o auditor a encontre.

UJ

O 0o 4o O

Os anos de retencao e a base legal estao definidos
para cada tipo de documento relevante para a
auditoria.

Os documentos concluidos sao bloqueados com
retencao WORM.

As correcoes de valores e datas podem ser rastreadas

na aba Revisoes .

As constatacdes da auditoria foram revisadas antes da
chegada do auditor.

O caminho para enviar a prova ao auditor esta
definido e testado.
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GUIA RAPIDO - RISCO

Os novos documentos sdo processados com o Al-
DMS, para que o tipo seja conhecido.

Alguém verifica o tipo de documento e o inicio do
periodo antes de ativar o WORM.

Uma retencéo legal com motivo é aplicada em
auditorias e litigios em andamento.

Sua equipe encontra um documento por busca e
filtros, sem precisar perguntar a ninguém.

A prova que o auditor espera foi combinada com seus
consultores.
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06 - PERGUNTAS FREQUENTES
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O que as equipes financeiras
perguntam antes de comecar.

Isto basta para uma inspecao fiscal?

A PaperOffice fornece a prova: tipo e retencdo, armazenamento
WORM, historico de alteracoes, retencao legal, relatério de
auditoria e certificado. O que o seu auditor exige em cada caso
deve ser esclarecido com o seu consultor fiscal ou auditor.

Um documento protegido por WORM ainda pode ser
excluido?

A exclusao, a movimentacao e a renomeacao continuam
blogueadas até o fim do periodo de retencdo. Os campos de
dados continuam editaveis, e cada alteracao aparece no
histérico. A ativacdo ndo pode ser revertida.

Como encontramos rapidamente um Unico
documento?

A busca encontra documentos por texto completo, texto de
digitalizacoes, entidades e significado. Os filtros restringem os
resultados por tipo de documento, intervalo de datas ou status, e
dentro do documento vocé pula de ocorréncia em ocorréncia.
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O que mostra o histérico de alteracdes?

Cada alteracao com campo, valor antigo e novo, usuario e hora,
bem como eventos como upload, renomeacao, movimentacao,
nova versao e retencao legal. As entradas exibidas podem ser
baixadas em CSV.

O que contém o certificado de conformidade?

Um PDF com soma de verificacdo SHA-256, dados de retencao,
trilha de auditoria, codigo QR e link publico de verificacdo. Se for
criado novamente em até 30 dias para um conteldo inalterado, o
numero do certificado e o link permanecem.

Existe uma API?

Sim. A REST API oferece document-revisions, document-legal-
hold e audit-report-pdf. Via MCP, ferramentas como
po_documents_audit_trail_get retornam o histérico e
po_documents_audit_report_pdf retorna o relatorio.
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07 - COMO COMECAR
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Teste a prova em um unico documento.

Faca login no aplicativo, abra uma fatura que vocé precisa guardar de qualguer forma e ative a retencao

WORM na aba Revisbes . Vocé vera logo ali o histérico, a retencao legal e o certificado.

Definir tipos e retencao

Revise seus tipos de documento
com seus consultores e informe os
anos e a base legal dos seus préprios

tipos na aba Retencdo .

FICHAS TECNICAS SOBRE ESTE TEMA

Centro de auditoria

paperoffice.ai/downloads/paperoff

Pesquisa inteligente

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datashee

Lacunas de auditoria

e-ai-datasheet-audit-center-pt.pdf

Usar a auditoria Ultra

Processe os documentos com o Al-
DMS Ultra. A auditoria entdo verifica
cada um destes documentos e
apresenta as constatacoes com
prova em

Analytics Al » Centro de Auditoria .

Classificacao

paperoffice.ai/downloads

Definir o caminho até o
auditor

Decida quem cria o relatério de
auditoria e o certificado e quem os
envia ao auditor por meio de um link
protegido, com um PDF de

comprovacao.

paperoffice-ai-datasheet-classification-pt.pd

Envio seguro por e-mail

earch-pt.pdf paperoffice.ai/dow

-pt.pdf

nloads/paperoffice-ai-datasheet-audit-safe-email-delivery

paperoffice.ai/pt/solutions/risco/ai-prevencao-lacunas-auditoria-conformidade-document
acao

MAIS SOBRE ESTE TEMA

paperoffice.ai/pt/solutions/risco/ai-
prevencao-lacunas-auditoria-
conformidade-documentacao

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

PRECOS

paperoffice.ai/en/pricing

CONTATO

paperoffice.ai/pt/contato
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