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POLITICA DE RETENGAO E DESCARTE DE DOCUMENTOS

Versdo: 1.0
Aprovacao: Conselho de Administragdo
Revisdo: anual ou sempre que houver atualizagdo normativa relevante

1. OBJETIVO

Esta Politica tem por finalidade estabelecer os principios, responsabilidades e procedimentos
para a retengao, guarda, preserva¢ao e descarte seguro de documentos fisicos e digitais no
ambito da Pronto! Servigcos de Pagamento Ltda., garantindo:

¢ Conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e demais legislagGes
aplicaveis;

¢ Atendimento as normas do Banco Central do Brasil e érgdos fiscais e trabalhistas;
¢ Integridade, disponibilidade, autenticidade e confidencialidade das informacdes;
e Seguranga juridica e regulatdria nas operag¢bes da empresa;

* Sustentabilidade e eficiéncia no uso de recursos informacionais.

2. ABRANGENCIA

Esta Politica se aplica a todos os documentos, registros, dados e informagdes produzidos,
recebidos ou mantidos pela Pronto!, em formato fisico ou digital, que tenham valor legal, fiscal,
contratual, contabil, regulatério, operacional ou histérico.

Abrange:
e Documentos de clientes, colaboradores, parceiros e fornecedores;
e Registros de transagdes financeiras e servigos de pagamento;
e Dados pessoais tratados em conformidade com a LGPD;
e Contratos, relatérios, comprovantes e comunicagdes institucionais;

e Correspondéncias eletronicas e documentos arquivados em sistemas internos ou
externos.

3. GLOSSARIO

Documento: informacgdo registrada em qualquer suporte, fisico ou eletronico, que possua valor
legal, probatdrio, fiscal, operacional ou histdrico.

Retengdo: periodo durante o qual um documento deve ser obrigatoriamente guardado em
razdo de exigéncia legal, regulatdria ou contratual.
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Descarte Seguro: eliminacdo definitiva e irreversivel de documentos, garantindo a
impossibilidade de reconstrucdo ou acesso ndo autorizado.

Ciclo de Vida do Documento: etapas que compreendem a criagdo, uso, armazenamento,
manutencdo e descarte de documentos.

Backup: copia de seguranca de arquivos e informacdes para preservacdo e recuperagdo em caso
de incidente.

Anonimizagdo: processo técnico que impossibilita a identificagdo de um titular de dados
pessoais.

4. DIRETRIZES GERAIS
4.1 Principios Fundamentais
A gestdo documental da Pronto! observa os seguintes principios:

¢ Legalidade: cumprimento das obrigacGes legais e regulatérias;

Finalidade e Necessidade: retencdao apenas pelo tempo estritamente necessario;

* Seguran¢a da Informagdo: adogao de controles técnicos e administrativos;

¢ Transparéncia: comunicagao clara aos titulares sobre periodos de retencao;

¢ Responsabilizagdo: registro e rastreabilidade de todas as a¢des de guarda e descarte;

e Preservagdo da Prova: manutencdo de evidéncias documentais para defesa de direitos;

* Sustentabilidade: eliminagdo responsdvel e ambientalmente adequada.

4.2 Categorizacdo e Prazos de Retengdo

A Pronto! adota prazos de retencdo em conformidade com normas fiscais, trabalhistas, civis e
regulatdrias. Exemplos:

Categoria de . . Base Legal /
Descrigao Prazo de Retencao
Documento Regulamentar

Notas fiscais, livros
Fiscais e Tributarios contdbeis, declaragbes 5 anos
fiscais

Art. 173, CTN; IN
RFB 1.700/17

] Folhas de pagamento, .
Trabalhistas e . Lei 8.212/91, art. 45;
acordos, rescisdes, 10 anos

Previdenciarios GFIP, RAIS CLT, art. 11
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Categoria de s - Base Legal /
Descrigao Prazo de Retengdo
Documento Regulamentar

Regist logs d
egistros e logs de Res. BCB 179/21;

Transagées de transagdes, .
Pagamento torizac 5 anos Circular Bacen
autorizagoes e
& utorizag 3.680/13
liquidagdes
Contratos e Contratos de adesado, i L. L .
. o 5 anos apoés o término da Cddigo Civil, art.
Documentos convénios, prestacoes ~
. . . relagdo 206, §5°
Comerciais de servigo
. Dados de clientes, Até a finalidade ser
Dados Pessoais I .
fornecedores e atingida ou revogacao do LGPD, art. 15e 16
(LGPD) )
colaboradores consentimento

. ) Circular Bacen
Comprovacoes de  KYC, dossiés e registros

PLD/FT de operacdes suspeitas 10 anos 3.978/20; Res. COAF
perag P 36/21
) ... Balancos, DREs, . .
Registros Contabeis J ) Lei 8.212/91; Cddigo
, . relatodrios financeiros, 10 anos .
e Financeiros Civil, art. 1.194

auditorias

4.3 Armazenamento e Seguranca
4.3.1 Documentos Fisicos
« Devem ser armazenados em locais de acesso restrito, com controle de entrada e saida;
e Acesso permitido apenas a pessoas previamente autorizadas;
e Devem ser protegidos contra fogo, umidade, degradacdo e extravio;
e Inventdrio atualizado e registros de movimentacgdo obrigatorios.
4.3.2 Documentos Digitais
¢ Armazenados em sistemas criptografados e com autenticacao multifatorial;
e Backup periddico em ambiente seguro e segregado;
e Controles de integridade e rastreabilidade via logs;
e Acesso controlado por perfis e senhas individuais;

e Conformidade com normas ISO 27001 e BACEN Resolugdo 4.658/2018.

4.4 Descarte Seguro

4.4.1 Documentos Fisicos



Pronto

¢ Destruigdo por fragmentagao, trituracao ou incineragdo controlada;
e Execucgdo do descarte por empresa certificada, com emissao de Termo de Eliminagao;
e Registro obrigatdrio da data, responsdvel e volume de documentos destruidos;
* Observancia das normas ambientais e de seguranga ocupacional.
4.4.2 Documentos Digitais
e Eliminacdo definitiva mediante subscri¢do ou sanitiza¢do segura;
e Certificacdo de exclusdo por equipe de Tl ou fornecedor autorizado;
e Garantia de impossibilidade de restauracao dos arquivos;

e Descarte imediato de midias removiveis, HDs e backups expirados.

4.5 Responsabilidades
e Alta Administragdo: aprovar esta politica e supervisionar sua aplicagao;

¢ Compliance e Protecdao de Dados: monitorar prazos legais, revisar controles e garantir
conformidade com LGPD e normas do Bacen;

¢ Tl e Seguranga da Informagao: implementar controles técnicos e monitorar acessos;

o Areas Operacionais: classificar, armazenar e sinalizar documentos conforme os prazos
definidos;

¢ Colaboradores: zelar pela guarda e confidencialidade das informacgdes;

* Auditoria Interna: verificar a observancia desta politica e emitir recomendacgdes.

5. DIREITOS DOS TITULARES DE DADOS

Em conformidade com o art. 18 da LGPD, os titulares de dados pessoais podem solicitar:
e Confirmacdo da existéncia de tratamento e acesso aos dados;
e Correcgdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;
¢ Anonimizacdo, bloqueio ou eliminac¢do de dados tratados em desconformidade;
¢ Informacdo sobre compartilhamento com terceiros;
¢ Eliminacdo de dados tratados com base no consentimento;

* Revogagdo do consentimento a qualquer tempo.
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6. CANAIS DE ATENDIMENTO

Para exercer seus direitos ou solicitar informacg&es sobre esta politica, a Pronto! disponibiliza os
seguintes canais:

e Ouvidoria: ouvidoria@semprepronto.com.br

e Encarregado (DPO): dpo@comolatti.com.br

7. DISPOSICOES FINAIS

e Esta Politica tem carater publico e representa o compromisso da Pronto! com a gestao
segura e responsavel das informag6es e documentos;

e Qualquer descumprimento sujeitara o infrator a medidas disciplinares e legais;
* A Politica serd revisada anualmente ou em caso de alteragdo de requisitos legais;

» Casos omissos serdo analisados pela Area de Compliance e Protecdo de Dados, com
deliberagdo final pela Alta Administracao;

¢ 0 armazenamento e descarte de dados pessoais seguirdo estritamente os arts. 15 e 16
da LGPD, garantindo a eliminagdo apds atingida a finalidade.



