ADRITECH SERVICOS E COMERCIO LTDA - ME
POLITICA DE RETENCAO E DESCARTE DE DADOS PESSOAIS

Documento interno de governanga — Uso restrito
Versdo 1.0 | Vigéncia a partir de JANEIRO DE 2025

Controlador: ADRITECH SERVICOS E COMERCIO LTDA - ME, CNPJ n°
44.895.048/0001-80, com sede na Avenida Tenente Ismael de Souza Dias, 248, Vila
Buenos Aires, Sao José do Rio Pardo/SP, CEP 13.720-000.

Encarregado (DPO): administrativo@adritech.com.br

1. Objetivo

Esta Politica estabelece os critérios e 0os prazos de conservagdo e de descarte dos
dados pessoais tratados pela ADRITECH em observancia ao principio da
necessidade e a limitacdo temporal do tratamento previstos na Lei n° 13.709/2018
(LGPD). O objetivo é garantir que os dados sejam mantidos somente pelo tempo
indispensavel ao cumprimento de suas finalidades e das obrigXacdes legais, e
eliminados de forma segura ao término desse periodo.

2. Abrangéncia

Aplica-se a todos os dados pessoais tratados pela ADRITECH, em meio fisico ou
digital, e a todos os colaboradores e areas responsaveis por sua guarda,
especialmente Recursos Humanos, Administrativo, Financeiro e Tecnologia da
Informacao.

3. Principios e Critérios

A definicdo dos prazos observa os seguintes critérios: a finalidade que motivou a
coleta; a existéncia de obrigacdo legal ou regulatéria de guarda; os prazos de
decadéncia e prescricdo aplicaveis; e a hecessidade de conservacao para o exercicio
regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral. Enquanto persistir
gualquer dessas hip6teses, os dados podem ser conservados, ainda que
ultrapassada a finalidade original, nos termos do art. 16 da LGPD.

4. Tabela de Temporalidade
Os prazos abaixo correspondem aos periodos minimos de guarda decorrentes da

legislagéo, podendo ser prorrogados quando necessario a defesa de direitos da
Empresa:


mailto:administrativo@adritech.com.br
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Categoriade dado/ | Prazo de Fundamento Destinacéo
documento guarda final
Ficha e contrato de Vinculo + Art. 7°, XXIX, CF; art. 11 da | Eliminacao
trabalho, documentos | prazo CLT; obrigactes trabalhistas | segura
funcionais e prescricional | e previdenciarias
rescisorios (guarda

minima de 5

anos)
Registros de jornada / | Guarda de 5 | Prescrigcdo trabalhista (art. Eliminacéo
controle de ponto anos 7°, XXIX, CF) segura
Folha de pagamento | Guardade 5 | Prescricdo quinquenal, Eliminacao
e documentos anos Sumula Vinculante 8 do STF | segura
previdenciarios
(FGTS, INSS, guias)
Prontuarios e Guarda de 20 | Normas Regulamentadoras | Eliminacao
registros de saude anos apos o | (NR-07) e legislacéo segura
ocupacional (PCMSO, | desligamento | previdenciaria
PPP, exposicéo a
agentes nocivos)
Curriculos e dados de | Periodo do Principio da necessidade Eliminacdo
candidatos nao processo (art. 69, Ill, LGPD), salvo segura
contratados seletivo; consentimento para banco

descarte em | de talentos

até 6 meses

apos sua

concluséo
Documentos fiscais, Guardade5 |Arts. 173 e 174do CTN Eliminacao
contabeis e tributarios | anos (decadéncia e prescricéo segura

tributarias)

Contratos com Vigéncia + Art. 205 do Cédigo Civil; art. | Eliminagéo
clientes e prazo 27 do CDC quando aplicavel | segura
fornecedores e prescricional
documentos (até 10 anos)
comerciais
Dados cadastrais de | Duracao da Execucéo de contrato e Eliminacao
clientes e relacéo + exercicio regular de direitos | segura

fornecedores

prazo

(art. 7°,V e VI, LGPD)
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Categoriade dado/ | Prazo de Fundamento Destinacéo
documento guarda final

prescricional

aplicavel
Imagens de De 30 a 90 Finalidade e necessidade Sobrescricao /
videomonitoramento | dias, salvo (art. 6°, LGPD); legitimo eliminacao
(cameras da sede) necessidade | interesse (art. 7°, IX)

de apuragéao
Dados de Até 12 Finalidade e necessidade Eliminacao
rastreamento veicular | meses, salvo | (art. 6°, LGPD); legitimo segura
(GPS) necessidade | interesse (art. 7°, IX)

de apuracéao

Ou exercicio

de direitos

Observacdao: os prazos previdenciarios e de saude ocupacional podem exigir guarda
prolongada em razao de exigéncias especificas das Normas Regulamentadoras e da
legislacdo previdenciaria. Em caso de ddvida sobre o enquadramento de um
documento, deve-se consultar o Encarregado e o0 assessor juridico antes do descarte.

5. Procedimento de Descarte

Encerrado o prazo de guarda e inexistindo hipotese legal de conservacao, os dados
sdo eliminados de forma segura e irreversivel, sob responsabilidade da area de
Tecnologia da Informacéao (Tn, da seguinte forma:

i) Dados digitais: exclusdo definitiva dos sistemas e das coOpias de seguranca, por
meio de rotinas que impec¢am a recuperacao da informacao.

ii) Documentos fisicos: fragmentacdo ou outro método que inviabilize a
reconstituicdo do conteudo.

iii) Registro: o descarte é registrado, com indica¢do da categoria de dados, do prazo
cumprido e da data da eliminagédo, para fins de demonstracdo de conformidade.

6. Anonimizagéo

Alternativamente ao descarte, a ADRITECH pode anonimizar dados pessoais quando
pretender conserva-los para finalidades estatisticas, histéricas ou de estudo, de modo
gue o titular ndo possa ser identificado, hipétese em que tais dados deixam de se
Sujeitar a LGPD, nos termos do art. 12.
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7. Responsabilidades

i) Areas gestoras (RH, Administrativo, Financeiro): identificam os dados sob sua
guarda e sinalizam o cumprimento dos prazos.

ii) Tecnologia da Informacao (TI): executa o descarte seguro e mantém o respectivo

registro.
iii) Encarregado (DPO): supervisiona a aplicacdo desta Politica e orienta 0s casos
0missos, em conjunto com 0 assessor juridico.

8. Disposicdes Finais

Esta Politica integra o programa de protecdo de dados da ADRITECH e deve ser
interpretada em conjunto com a Politica de Privacidade e Protecdo de Dados
Pessoais. Entra em vigor na data de sua aprovacgao e sera revisada periodicamente
ou sempre que houver alteracao legislativa ou operacional que a justifique.

Sao José do Rio Pardo/SP.



