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CAPITULO | - OBJETIVO E PRINCIPIOS

Art. 1° Esta Politica estabelece diretrizes para a retengdo e o descarte de documentos e dados
pessoais tratados pelo Franco de Menezes Advogados ("FMA"), em complemento a Politica de
Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais e a Politica de Seguranca da Informacao.

Art. 2° Documentos e dados pessoais sdo conservados pelo prazo estritamente necessario ao
cumprimento da finalidade que motivou sua coleta ou producdo, observados os prazos legais e
prescricionais aplicveis a cada caso.

Art. 3° A retencdo excessiva e o descarte prematuro sdo igualmente indesejados: o primeiro amplia
a superficie de risco e contraria o principio da necessidade; o segundo pode comprometer a defesa

do escritdrio, do cliente ou o cumprimento de obrigagado legal.

CAPITULO Il - PRAZOS DE REFERENCIA
Art. 4° O quadro abaixo apresenta prazos de guarda de referéncia, de natureza orientativa e nao
vinculante, exceto quando decorrentes diretamente de disposicao legal expressa, hipdtese em que

o prazo legal prevalece:

Categoria de documento Prazo de guarda sugerido
Documentos processuais e Prazo prescricional aplicavel ao caso, acrescido de 2
contratuais de clientes (dois) anos, por liberalidade do escritério, podendo o

prazo ser ampliado ou reduzido conforme a natureza e a
complexidade do caso, salvo instrugdo em contrario do

cliente ou obrigacdo legal especifica

Documentos fiscais e contdbeis Minimo de 5 (cinco) anos, nos termos do art. 174 do
Cédigo Tributario Nacional, ou prazo superior quando

exigido por lei especifica
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Dados de candidatos a vagas nao Recomenda-se a eliminacdo em prazo razoavel apds o
contratados encerramento do processo seletivo, salvo consentimento
do titular para integrar banco de talentos pelo prazo de

até 24 meses

Registros do canal de denuncias e Prazo compativel com eventual uso probatério em
apuracdes internas processo judicial, administrativo ou disciplinar,

resguardado o sigilo previsto na Politica de Denuncias

Dados de colaboradores e ex- Prazos legais trabalhistas e previdenciarios aplicaveis,
colaboradores observada a legislacdo de regéncia

Registros de brindes, presentes e Prazo compativel com a demonstracdo de efetividade do
hospitalidades Programa em eventual avaliacdo ou auditoria
Documentos de due diligence de Enquanto vigente a relacdo e por prazo razoavel apds
terceiros seu encerramento, para fins de comprovacéo da

diligéncia realizada

Art. 5° Instrucdes especificas do cliente sobre guarda ou devolugdo de documentos prevalecem

sobre os prazos de referéncia, desde que ndo contrariem obrigagédo legal do escritério.

CAPITULO I - DEVOLUCZ\O E DESCARTE
Art. 6° Encerrada a prestacdo dos servicos, o escritério observa o dever de devolugdo dos
documentos originais do cliente, nos termos do Estatuto da Advocacia e do Cédigo de Etica e
Disciplina da OAB, mantendo, quando cabivel, cépia para fins de defesa propria.
Art. 7° Ao final do prazo de retencéo aplicavel, os documentos fisicos sdo descartados por meio de
fragmentagdo ou método equivalente, e os dados eletronicos sdo excluidos de forma segura ou
anonimizados, de modo a impedir sua reconstituicao.
Art. 8° O descarte de documentos confidenciais ou sigilosos ndo pode ser realizado por meio de
descarte comum, sendo vedado o depdsito em lixo convencional sem prévia inutilizaggo.
Art. 9° Sempre que o descarte for realizado por prestador de servico externo, deve haver cladusula

contratual de confidencialidade e, quando aplicével, emissédo de certificado de destruicao.
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CAPITULO IV - SUSPENSAO DO DESCARTE
Art. 10° Documentos e dados relacionados a litigio, apuracdo interna, auditoria, fiscalizagdo ou
requisicdo de autoridade em curso ndo podem ser descartados até a resolugao definitiva da questao,
ainda que o prazo de retencéo de referéncia ja tenha transcorrido (litigation hold).
Art. 11° A suspensdo do descarte é determinada e registrada pelo Comité de Integridade e
Compliance, que comunica as areas envolvidas e delibera sobre seu encerramento.
Art. 12° A destruicdo de documento sujeito a suspensdo de descarte constitui infragdo grave a esta

Politica.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
Art. 13° Duvidas sobre esta Politica devem ser dirigidas ao Comité de Integridade e Compliance, por
meio do canal de denuncias ou de qualquer de seus membros.
Art. 14° Esta Politica entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Comité de Integridade e

Compliance, e sua revisdo ndo obedece a periodicidade fixa e obrigatéria.

Brasilia, 11 de setembro de 2026.

Pedro Victor Marques Cruz

Compliance Officer
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Assinaturas

Pedro Cruz
CPF: 035.352.161-25

Assinou em 11 set 2026 as 11:28:34

Log

11 set 2026, 10:44:20 Operador com email pamella.sette@francodemenezes.com.br na Conta 6ed7575b-7182-49ab-
a110-6a83e026b657 criou este documento nimero 2499dc12-48ed-4c8c-b457-9e7615dea39f.
Data limite para assinatura do documento: 12 de outubro de 2026 (14:14). Finaliza¢gdo
automatica apés a Ultima assinatura: habilitada. Idioma: Portugués brasileiro.

11 set 2026, 10:45:26 Operador com email pamella.sette@francodemenezes.com.br na Conta 6ed7575b-7182-49ab-
a110-6a83e026b657 adicionou a Lista de Assinatura:
pedro.cruz@francodemenezes.com.br para assinar, via E-mail.

Pontos de autenticagdo: Token via E-mail; Nome Completo; CPF; endereco de IP. Dados
informados pelo Operador para validagdao do signatario: nome completo Pedro Cruz.

11 set 2026, 11:28:34 Pedro Cruz assinou. Pontos de autenticacdo: Token via E-mail
pedro.cruz@francodemenezes.com.br. CPF informado: 035.352.161-25. IP: 189.6.9.225.
Componente de assinatura versao 1.1513.0 disponibilizado em https://app.clicksign.com.

11 set 2026, 11:28:51 Processo de assinatura finalizado automaticamente. Motivo: finalizagdo automatica apos a
ultima assinatura habilitada. Processo de assinatura concluido para o documento nimero
2499dc12-48ed-4c8c-b457-9e7615dea39f.

ICP Documento assinado com validade juridica.
Brasil Para conferir avalidade, acesse https://www.clicksign.com/validador e utilize a senha gerada pelos signatarios

9:) ou envie este arquivo em PDF.
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Este Log é exclusivo e deve ser considerado parte do documento n° 2499dc12-48ed-4c8c-b457-9e7615dea39f, com os efeitos
prescritos nos Termos de Uso da Clicksign, disponivel em www.clicksign.com.
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