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1. OBJETIVO 

 

1.1 O objetivo deste Procedimento de Preservação e Descarte de Registros (“Procedimento”) é estabelecer os 

requisitos para o devido cuidado, armazenamento, recuperação e eliminação de registros comerciais, tendo por 

objetivo: 

1.1.1 Estabelecer normas consistentes para a gestão, retenção, armazenamento e eliminação de registros 

comerciais, independentemente dos fins para os quais são criados ou mantidos; 

1.1.2 Assegurar que os registros necessários à atividade empresarial e às operações do dia-a-dia da empresa são 

mantidos de forma eficiente para que possam ser facilmente acessados quando necessário; 

1.1.3 Assegurar a preservação dos dados pessoais relevantes para qualquer processo legal ou investigação 

governamental pendente, insurgente, ou razoavelmente previsível; 

1.1.4 Cumprir os requisitos legais aplicáveis para a retenção de dados pessoais; e 

1.1.5 Prever um processo adequado e ordenado de eliminação de dados pessoais. 

 

2. AMPLITUDE 

 

2.1 Este Procedimento aplica-se a todos os funcionários e contratados da BP Bunge. 

 

3. DEFINIÇÕES 

 

3.1 Informação digital da BP Bunge (definição detalhada): Dados, conhecimentos ou registros armazenados 

em algum meio digital, em relação aos quais a BP Bunge tenha um interesse privado ou uma obrigação contratual, 

legal ou regulamentar a salvaguardar. A informação digital da BP Bunge inclui, entre outros: 

3.1.1 Toda a informação e todos os dados recebidos, criados, acessados, armazenados, compartilhados ou 

eliminados durante o expediente de trabalho pelos usuários da informação em algum sistema ou base digital de 

TI. 

3.1.2 Informação em qualquer formato digital, incluindo, entre outros, eletrônico, voz, vídeo e fotografia. 

3.1.3 Informação em qualquer formato, incluindo, entre outros, apresentações, relatórios, documentos comerciais, 

e-mails, documentos digitais do conselho de administração, gráficos, fotografias e diagramas. 

3.1.4 Informação digital da BP Bunge confiada a parceiros comerciais. 

3.1.5 Informação digital confiada à BP Bunge por parceiros comerciais. 

 

3.2 Informação física da BP Bunge : Dados, conhecimentos ou registros armazenados em algum meio físico, em 

relação aos quais a BP Bunge tenha um interesse privado ou uma obrigação contratual, legal ou regulamentar a 

salvaguardar. A informação física da BP Bunge inclui, entre outros, toda a informação e todos os dados recebidos, 
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criados, acessados, armazenados, compartilhados ou eliminados durante o expediente de trabalho pelos usuários 

da informação em algum suporte físico, como papel, post-it, formulário, e-mail impresso, dentre outros. 

3.3 Registros comerciais: significa o conjunto da Informação digital da BP Bunge  e Informação física da BP Bunge. 

 

3.4 Recursos de TI: toda e qualquer solução de TI, sejam sistemas, aplicações, computadores, servidores, 

dispositivos móveis, equipamentos de comunicação, etc. 

 

3.5 Parceiros comerciais: Consultores, fornecedores, produtores rurais, parceiros de empresas comuns / 

comerciais, prestadores de serviços e todos os restantes terceiros autorizados que tratam informação da BP Bunge. 

 

3.6 Contratado: Pessoal flexível recrutado para contingências, não contratado diretamente pela BP Bunge, que 

presta serviço diariamente e recebe orientações do pessoal ou da direção da BP Bunge. 

 

3.7 Criptografia ou encriptação: Processo de converter a informação para um formato ininteligível, exceto no que 

se refere aos titulares de uma chave de encriptação específica. O recurso à criptografia protege a informação, entre 

o processo de encriptação e decodificação (o inverso da encriptação), da divulgação não autorizada. 

 

3.8 Proprietário da informação: A Informação da BP Bunge inclui documentos e dados digitais criados por usuários 

ou recebidos durante o exercício das suas funções para a BP Bunge ou em relação à qual a BP Bunge tenha um 

interesse privado ou uma obrigação contratual, legal ou regulamentar a salvaguardar. Contudo, para efeitos da 

classificação e do tratamento da informação, o papel do proprietário da informação conforme definido é identificar 

a(s) pessoa(s) que têm responsabilidade no acesso, gestão e segurança da informação da BP Bunge. A pessoa que 

logo de início determina a classificação correta da informação da BP Bunge ou que dá início ao armazenamento da 

informação da BP Bunge é designada como o proprietário da informação. Em certos casos, esta responsabilidade 

passa para o gestor imediato, conforme estabelecido pela estrutura organizacional ou os requisitos de gestão da 

informação.  

 

3.9 Gestor imediato: A pessoa com responsabilidade de supervisão direta por um usuário. 

 

3.10 Dispositivos móveis ou portáteis: Um dispositivo eletrônico, de mão ou portátil, tal como um smartphone, 

celular, tablet, ou qualquer equipamento de TI para ser transportado ou deslocado. Inclui computadores portáteis ou 

notebooks. 

 

3.11 Equipamento pessoal: Qualquer equipamento eletrônico capaz de acessar, armazenar ou transmitir 

informação, fornecido pelo usuário, não pela BP Bunge. Inclui PC, tablets, smartphones, unidades USB. 

 

3.12 Dados pessoais: Qualquer informação ou combinação de informação que pode ser utilizada para identificar 

uma pessoa natural, direta ou indiretamente. A definição e regulamentação exata pode variar de acordo com as 

jurisdições, embora a BP Bunge trate esta informação quase sempre como confidencial. 
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3.13 Dados pessoais sensíveis: Dados pessoais sobre origem racial ou étnica, convicção religiosa, opinião política, 

filiação a sindicato ou a organização de caráter religioso, filosófico ou político, dado referente à saúde ou à vida 

sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural. 

 

3.14 Mídias removíveis: Suportes para armazenamento de dados que podem ser utilizados para transferir 

informação de um computador para outro (por ex., Unidades Flash USB, discos rígidos externos). 

 

3.15 Redes sociais: um termo genérico utilizado para descrever um conjunto de ferramentas que apoiam a 

colaboração global e o compartilhamento de opiniões, pontos de vista, experiências e perspectivas. 

 

3.16 WiFi: um mecanismo que permite que computadores, smartphones ou outros dispositivos se conectem à 

Internet ou comuniquem entre si, sem a necessidade de cabos. 

 

3.17 Serviço de Armazenamento em Nuvem: um serviço de armazenamento que oferece a opção de armazenar 

arquivos na nuvem. Ou seja, o usuário pode salvar e acessar seus documentos, arquivos, a qualquer hora e em 

qualquer lugar com conexão à Internet, dispensando o uso de pendrives e HD externos. 

 

3.18 Datacenter: é um ambiente projetado para concentrar servidores, equipamentos de processamento e 

armazenamento de dados, e sistemas de ativos de rede, como switches, roteadores e outros. 

 

3.19  Grupo de Trabalho da LGPD da BP Bunge :: comitê criado pela BP Bunge para tratar sobre todos os temas 

da BP Bunge envolvendo privacidade e proteção de dados pessoais. 

 
 

3.20  Membro do Grupo de Trabalho da LGPD: pessoa indicada por cada uma das áreas da BP Bunge para 

integrar o Grupo de Trabalho da LGPD.  

 

4. RESPONSABILIDADES 

 

4.1 Empregado/Colaborador 

4.1.1 Armazenar e excluir os registros comerciais que tenha acesso de acordo com as orientações desse 

Procedimento.  

 

4.2 Grupo de Trabalho da LGPD 

4.2.1 Garantir que todos os empregados da sua área tenham conhecimento, observem e cumpram com as diretrizes 

do presente Procedimento.  

 

4.3  Ética e Conformidade 

4.3.1 Estabelecer e fazer aplicar regras de conduta e de controle interno a serem adotadas em caso de violação a 

este Procedimento ou irregularidades com relação ao mau uso ou uso indevido de recursos e informações da BP 

Bunge . 
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5. DESCRIÇÃO DO PROCESSO 

 

5.1 Introdução 

5.1.1 A informação é um ativo importante e essencial para os negócios da BP Bunge. A  abordagem da BP 

Bunge com relação ao armazenamento, à preservação e ao descarte de documentos, dispositivos e outros registros 

comerciais que contenham dados pessoais é de utilizar salvaguardas para proteger os dados, de acordo com o 

princípio de minimização de dados e em conformidade com a lei aplicável, visando minimizar os riscos à 

continuidade dos negócios, assim como riscos financeiros, de segurança e reputacionais. 

5.1.2 A BP Bunge estabeleceu algumas etapas que devem ser observadas por todos seus colaboradores em 

relação ao prazo de armazenamento de cada tipo de dado pessoal, e posterior exclusão da tal informação. Tais 

etapas estão pormenorizadamente descritas abaixo: 

 

5.2 Escopo, exclusões e gestão de consequências 

5.2.1 O presente Procedimento aplica-se a: 

a) Toda informação digital e/ou física da BP Bunge, seja qual o seu formato, onde quer que tenha sido criada, 

recolhida, armazenada, tratada, transmitida ou destruída. 

b) Todos os colaboradores e contratados da BP Bunge que utilizam, acessam ou geram registros comerciais.  

5.2.2 Em caso de conflito entre a presente Procedimento da BP Bunge e qualquer legislação ou regulamentação 

local, prevalecem estas últimas. Se parte do presente Procedimento da BP Bunge for considerada inválida ou ilegal 

ao abrigo da legislação ou regulamentação local, o restante do Procedimento permanece válido na medida do 

permitido pela legislação ou regulamentação. 

5.2.3 Gestão de Consequências: 

a) Colaboradores ou terceiros que observarem quaisquer desvios às diretrizes deste Procedimento, deverão relatar 

o  fato ao Canal de Ética ( https://contatoseguro.com.br/bpbungebioenergia ou 0800 800 9797 ), podendo ou não se  

identificar. 

b) O descumprimento das diretrizes deste Procedimento enseja a aplicação de medidas de responsabilização dos 

agentes que a descumprirem conforme a gravidade do descumprimento. 

5.2.4 Etapas para verificação do prazo de retenção e eventual descarte: 

a)  Verifique a tabela de retenção (anexo 1) de acordo com a finalidade do registro  

• Já existe uma Tabela de Prazos de Retenção de Registros, anexa a este procedimento (Anexo 1). A tabela indica 

os prazos necessários para manutenção de registros pela BP Bunge de acordo com os requisitos da legislação 

local. 

• A tabela elenca diferentes categorias de informações e o prazo de retenção para cada categoria. Sendo assim, 

para cada finalidade do registro, especialmente se este incluir dados pessoais, certifique-se de que um período 

limitado de retenção foi definido e está especificado na Tabela de Prazos de Retenção de Registros. Note que a 

tabela como um todo, independentemente da forma como está dividida, pode ser aplicada para todas as áreas da 

companhia, de forma que é necessário atentar-se para o tipo de registro indicado, e não somente à seção da qual 

ele faz parte. 

• O Grupo de Trabalho da LGPD da BP Bunge irá rever a Tabela de Prazos de Retenção de Dados Pessoais 

https://contatoseguro.com.br/bpbungebioenergia
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anualmente e atualizá-la, se necessário, para abordar novas práticas comerciais, novos métodos de armazenamento 

de registros, e alterações à lei.  

• Dados pessoais não devem ser retidos por mais tempo do que o necessário para os fins para os quais são 

coletados e utilizados. Uma vez que não exista mais um propósito para mantê-los, o responsável da área  deve 

determinar, para cada categoria de dados pessoais, se tais informações devem ser (i) imediatamente destruídas, (ii) 

arquivadas temporariamente, ou (iii) permanentemente arquivadas. 

• A fim de determinar a ação apropriada, o responsável pela área deve seguir as ETAPAS 2 a 4, conforme descrito 

abaixo. 

b)  Modo Ativo  

• Conservar os dados pessoais numa base de dados ativa por um período não superior ao necessário para os fins 

para os quais são utilizados. 

• Para cumprir com a legislação aplicável à proteção de dados pessoais, os dados não devem estar acessíveis em 

modo ativo por mais tempo do que o necessário para a finalidade aplicável (por exemplo, gestão da relação com o 

cliente, gestão de RH, contabilidade, conformidade com a lei aplicável, etc.). Um modo ativo é quando a base de 

dados é disponibilizada ao pessoal da BP Bunge responsável pelo tratamento dos dados pessoais sob a justificativa 

de que eles “necessitam ter acesso” às informações. 

• Especificamente em relação às informações físicas da BP Bunge, o modo ativo de armazenamento das 

informações significa mantê-las em um local de fácil acesso e “operacional”, ou seja, é quando os documentos 

físicos que contém dados pessoais estão disponíveis de forma fácil e acessível, para serem utilizados para as 

atividades profissionais dos empregados, colaboradores e contratados da BP Bunge. 

c)  Arquivo Temporário  

• Assim que a finalidade para a qual os dados pessoais estavam sendo tratados deixar de existir, os dados 

pessoais poderão poderão ser armazenados em um arquivo temporário com acesso restrito, conforme diretrizes da 

área de TI. 

• Os dados pessoais podem ser guardados em um arquivo temporário se a finalidade para a qual foram coletados 

não mais existir, embora os dados pessoais ainda sejam necessários (i) em caso de um processo judicial, 

administrativo ou arbitral, ou para (ii) cumprir uma obrigação legal e/ou regulatória. 

• Para as Informações Digitais da BP Bunge: Arquivo temporário significa o armazenamento de dados pessoais 

em mídia apartada ou no servidor da BP Bunge, mas em área restrita. O acesso deve ser assegurado por direitos 

restritos de acesso e gerenciamento. 

• Para as Informações Físicas da BP Bunge: Arquivo temporário significa o período de preservação aplicável 

aos dados pessoais armazenados em arquivo temporário é o período estabelecido na Tabela de Prazos de Retenção 

de Registros. 

• Qualquer tratamento de dados que não seja necessário para efeitos de litígio ou de acordo com uma obrigação 

legal ou regulatória deve ser suprimido ou arquivado permanentemente. 

• Defesa contra uma potencial, atual ou futura ação judicial, administrativa ou arbitral suscitada pelos titulares de 

dados pessoais ou por terceiros 

✓ Quando a finalidade inicial do tratamento de dados não mais existir, verifique com o Membro do Grupo de 

Trabalho da LGPD  da sua área se a BP Bunge precisa reter os dados pessoais para exercício de direitos em 

processo judicial, administrativo ou arbitral. 
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• Cumprimento de uma obrigação legal 

✓ Uma vez expirada a finalidade do tratamento dos dados pessoais, favor contatar o Membro do Grupo de Trabalho 

da LGPD da sua área a fim de determinar se existem quaisquer outros fins legítimos para reter os dados pessoais 

e, em caso afirmativo, durante quanto tempo. 

✓ Em caso de dúvida, consulte por favor o Membro do Grupo de Trabalho da LGPD. 

d)  Arquivo Permanente 

• Uma vez expirado o prazo de conservação do arquivo temporário, pode ser desejável manter os dados pessoais 

em um arquivo permanente. 

• Se os dados pessoais que você tratou tiverem um interesse estatístico, você poderá, no final do período de 

retenção do arquivo temporário, escolher mantê-lo. Nesse caso, por favor contate o Membro do Grupo  de Tranalho 

da LGPD da sua área, que o assistirá para os seguintes fins: 

✓ Você deve reter apenas parte dos dados pessoais que seja necessária para a pesquisa estatística. 

✓ Você deve anonimizar os dados pessoais retidos no arquivo definitivo, exceto quando não seja possível (isto é, 

se tal anonimização não impedir a realização dos objetivos estatísticos). 

✓ Se a anonimização não for possível, você deve pseudonimizar os dados pessoais sempre que possível (isto é, 

se tal pseudonimização não impedir a realização do propósito objetivo estatístico). 

✓ Os dados pessoais devem ser arquivados permanentemente em formato separado apenas de leitura (“read-

only”) e ser acessível apenas pelo pessoal necessário de forma pontual. 

e)  Exclusão/Descarte 

• Se não houver necessidade de guardar dados pessoais, destrua/exclua os mesmos. 

• Antes de destruir os dados pessoais, você deve verificar com o Membro do Grupo de Trabalho da LGPD  de sua 

área e o prazo de retenção aplicável expirou ou se existem quaisquer outros motivos legítimos para tratar os dados 

pessoais. 

• Se não existirem mais motivos legítimos, você deve destruir/excluir imediatamente os dados pessoais. 

• Os dados pessoais devem ser destruídos de modo a torná-los ilegíveis e irrecuperáveis. 

• Para garantir a devida preservação das informações e dos registros comerciais, observe as seguintes instruções: 

f)  Descarte de Informações Físicas da BP BUNGE  

• A trituração é o método mais apropriado para destruir arquivos em papel contendo dados pessoais. 

• Os funcionários devem consultar o Membro do Grupo de Trabalho da LGPD  da sua área para verificar o método 

apropriado para destruir outros materiais/meios de comunicação físicos que contenham dados pessoais (por 

exemplo, cartões plásticos tais como cartões de identificação de funcionários, CDs, discos rígidos, ou cartuchos de 

fita magnética). 

• A BP Bunge se empenha em destruir com segurança todos os documentos em papel que contenham dados 

pessoais picando ou colocando os documentos em receptáculos para serem coletados por fornecedores de gestão 

de documentos aprovados que forneçam serviços de descarte seguros. 

g)  Descarte de Informações Digital da BP BUNGE  

• O armazenamento em mídias digitais que contenham ou que em algum momento tenham contido dados pessoais 

será coberto por software ou destruído fisicamente por mecanismos aprovados pelo Departamento de TI antes que 

a mídia saia do controle da BP Bunge. O armazenamento e os equipamentos de mídia digital que contêm dados 

pessoais não devem ser revendidos, doados ou de outra forma transferidos a terceiros a menos que aprovado pelo 
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Grupo de Trabalho da LGPD. 

5.2.5 Tabela de Prazos de Retenção de Registros 

a) A tabela a seguir estabelece o período de tempo em que as informações devem ser retidas e depois destruídas, 

a fim de cumprir com as leis e regulamentos aplicáveis e as boas práticas empresariais. 

b) Os prazos indicados consideram as hipóteses nas quais se aplica um requisito regulatório, legal ou comercial 

para manter as informações por um período definido. Estas informações, independentemente da forma como são 

mantidas ou salvas, devem ser mantidas pelo período estabelecido na tabela, e depois destruídas oportunamente 

após a expiração do período aplicável. 

c) A Tabela de Prazos de Retenção de Registros está organizada em 7 categorias funcionais: 

• Administração 

• Financeiro e Contabilidade 

• Jurídico, Governança e Compliance 

• Marketing e Comunicação 

• Recursos Humanos 

• Saúde e Segurança 

• Tecnologia da Informação 

d) Pode existir um motivo comercial, legal ou outro fundamento legítimo para haver um período de retenção 

diferente do que é estabelecido nesta. Quaisquer exceções ao quanto previsto na tabela devem ser previamente 

analisadas e aprovadas pelo Grupo de Trabalho da LGPD. 

Administração 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Documentos relacionados à 

administração geral, ao 

departamento, desenvolvimento 

de negócios, planejamento, 

estratégia, previsões, 

orçamentos, procedimentos, 

auditoria e conformidade, gestão 

e manutenção de propriedades e 

equipamentos, segurança física. 

Documentos de trabalho de administração 

geral, ou mantidos por funcionários, equipes 

ou departamentos para dar suporte a 

operações diárias ou projetos de curto prazo; 

Documentos relacionados a planejamento, 

estratégia, previsões financeiras e fiscais, 

orçamentos e relatórios departamentais e 

corporativos; 

Documentos que apresentam procedimentos 

e programas para fins de conformidade com 

requisitos internos e externos; 

Registros relacionados à gestão, operações, 

reparo  manutenção e segurança física, de 

propriedades, edifícios, instalações ou 

equipamentos de propriedade, arrendados, 

ocupados ou usados pela BP Bunge; e 

também relacionados à segurança física de 

pessoas. 

Até 10 anos ou, em relação 

aos documentos referentes 

à propriedades ou 

equipamentos, enquanto 

propriedade ou 

equipamento for detido ou 

utilizado + 6 anos. 
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Financeiro e Contabilidade 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Livro razão geral de 

contabilidade, contas a pagar e 

contas a receber, bens de capital, 

propriedade e transações 

corporativas, folha de 

pagamento, propriedades 

embargadas/não 

reclamadas/abandonadas, 

gestão bancária/de caixa,  

investimentos e dívidas, 

atividades de cobrança/baixas 

contábeis, pedidos e 

autorizações de compra de 

fornecedores, documentos 

relacionados a impostos e gestão 

de risco, e demonstrativos 

financeiros. 

 

Registros relacionados a contabilização e 

relatórios de débitos e créditos nas contas do 

livro razão geral; 

Registros relacionados a contas a pagar e 

contas a receber para validação de 

pagamentos e recebimentos de dinheiro; 

Registros contábeis relacionados a bens de 

capital e a transações e contabilidade 

financeira corporativa; 

Registros relacionados a pagamentos de 

salários e deduções de benefícios, tributos, 

dentre outros; 

Registros relacionados a relatórios de horas 

trabalhadas por funcionários; 

Informações que documentam propriedades 

abandonadas ou não reclamadas; 

Registros relacionados a atividades de gestão 

bancária e de caixa; 

Informações que documentam investimentos 

da empresa (ações, títulos, futuros, opções, 

títulos mobiliários, fundos mútuos etc.) e 

dívidas (empréstimos, títulos, notas, 

debêntures etc.). Também inclui investimentos 

para os fundos de pensão e aposentadoria da 

BP Bunge; 

Registros relacionados a crédito concedido a 

clientes, representantes de vendas e outros 

saldos e cobranças pendentes; 

Registros para suporte ao processo de compra 

e aquisição de bens e serviços de 

fornecedores; 

Relatórios e declarações de impostos, 

alterações e pagamentos enviados a órgãos 

tributários federais, estaduais e municipais 

com relação a imposto de renda, imposto 

sobre vendas, imposto sobre valor agregado e 

Vida útil da empresa 
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imposto sobre propriedade; 

Documentos correlatos, relatórios, 

planejamento, pesquisa e análises de 

impostos que oferecerem suporte a todas as 

declarações fiscais realizadas; 

Demonstrativos financeiros, relatórios e 

informações sobre antecedentes enviados a 

órgãos governamentais, acionistas, parceiros, 

etc; 

Registros relacionados a análise e relatórios 

sobre assuntos de gestão de riscos. 

 

Jurídico, Governança e Compliance 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Documentos de pessoa jurídica, registros 

de acionistas e relações com 

investidores, questões/investigações 

(arquivos de casos e contratos finais de 

acordo), contratos e acordos, apólices de 

seguro (reclamações e ocorrências), 

registros e relatórios governamentais e 

regulatórios, licenças, registros e 

certificações de negócios e operações, 

registros de imóveis e propriedade 

pessoal, propriedade intelectual, produtos 

e pareceres jurídicos. 

Registros e documentação relacionados 

à formação e requisitos para sustentar a 

pessoa jurídica; 

Registros relacionados a acionistas 

registrados da BP Bunge, incluindo a 

lista de ações emitidas, canceladas ou 

resgatadas; 

Arquivos de casos e registros 

relacionados a várias questões feitas 

em ameaça ou reivindicadas contra a 

BP Bunge, ou investigações internas de 

incidentes envolvendo funcionários da 

BP Bunge; 

Contratos e/ou divulgações finais 

resultantes de um acordo, ação judicial, 

reivindicação, rescisão de contrato, 

atividade de cobranças de crédito e/ou 

qualquer outro tipo de disputa que 

envolvam a BP Bunge e terceiros; 

Todos os registros relacionados à 

negociação e execução de contratos e 

acordos vinculantes finais com 

terceiros; 

Registros relacionados a todas as 

apólices de seguro de reclamações e 

Enquanto os documentos 

estiverem em vigor + o 

período de 10 anos. 
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ocorrências garantidas pela BP Bunge; 

Registros criados, gerenciados e/ou 

submetidos pela BP Bunge às agências 

reguladoras ou governamentais para 

estar em conformidade com os 

requerimentos locais, estaduais, 

municipais ou federais; 

Registros e documentação relacionados 

a alvarás e licenças obtidos pela BP 

Bunge de órgãos governamentais e 

outras autoridades para conduzir 

negócios e manter as operações 

comerciais; 

Registros relacionados à propriedade 

ou gestão de bens tangíveis ou fixos 

como edifícios, imóveis, veículos e 

outros ativos; 

Registros relativos à solicitação e ao 

registro de direitos de propriedade 

intelectual relacionados a direitos 

autorais, marcas comerciais, patentes 

ou segredos comerciais; 

Produtos de trabalhos criados por 

advogados internos ou externos e 

outros profissionais jurídicos para 

aconselhamento e consultoria legal. 

 

Marketing e Comunicação 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Planos, atividades, estratégias de 

marketing e promoção. 

Registros relacionados a estratégias, 

planejamento e desenvolvimento de 

marketing de marcas, produtos ou 

mercados existentes e novos da BP 

Bunge, não relativos a uma campanha 

de marketing ou promocional específica; 

Registros relacionados as atividades, 

eventos ou campanhas promocionais e 

de marketing específicos para gerar 

vendas. 

Até substituição 
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Recursos Humanos 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Documentos de planos de benefícios 

e remuneração, recrutamento de 

funcionários, registros do vínculo 

empregatício, registros médicos 

(inclusive testes de drogas), registros 

de benefícios, verificação de 

mobilidade e vínculo empregatício, 

treinamento/desenvolvimento de 

funcionários, descrições de 

trabalho/cargos e organogramas. 

 

Registros relacionados a todos planos e 

programas de benefícios e remuneração 

de funcionário, planos de aposentadoria e 

pensão; 

Registros e informações relacionados a 

atividades de recrutamento de talentos 

para contratação pela BP Bunge; 

Registros de vínculo empregatício de 

funcionários desde o momento da 

contratação até sua demissão ou 

desligamento; 

Registros médicos que documentam o 

histórico médico de um funcionário; 

Registros relacionados a testes de drogas 

e álcool exigidos para a contratação e 

testes periódicos e aleatórios de 

funcionários existentes; 

Registros relacionados a todos os 

benefícios qualificados e aderidos pelo 

funcionário; 

Verificação de situação de imigração e 

vínculo empregatício de funcionários e 

registros relacionados à expatriação; 

Registros relacionados à implementação e 

administração de programas de 

treinamento para que funcionários 

atendam a requisitos de conformidade 

interna e externa; 

Registros relacionados a descrições de 

trabalho com um resumo das 

responsabilidades, requisitos e relações 

de subordinação do trabalho para cada 

cargo atual e proposto, incluindo 

organogramas. 

Até a rescisão do 

contrato + 30 anos. 
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Saúde e Segurança 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Conformidade com saúde e 

segurança, relatórios de 

acidentes e ferimentos e 

remuneração de trabalhadores. 

Registros que demonstram conformidade com 

normas trabalhistas, de saúde e segurança 

destinadas a monitorar e evitar acidentes 

pessoais e doenças; 

Registros e relatórios de saúde ocupacional e 

relatórios de segurança; 

Registros relacionados a pedidos de 

indenização para funcionários protocolados 

por funcionários da BP Bunge por motivo de 

acidentes ou ferimentos ocupacionais. 

20 anos 

 

Tecnologia da Informação 

Categoria do Registro Descrição da Categoria do Registro Período de Retenção 

Documentação de sistemas de 

infraestrutura, arquitetura, 

aplicações e sistemas da 

tecnologia da informação, suporte 

a operações, administração e 

serviços de TI. 

Documentação e informações que oferecem 

suporte à infraestrutura, arquitetura, aplicações 

e sistemas de tecnologia; 

Registros relacionados à gestão e à 

administração de serviços de tecnologia da 

informação. 

 

Enquanto ativo + 3 anos 

 

6. DOCUMENTOS ASSOCIADOS 

 

6.1 Não aplicável 

 

7. HISTÓRICO DE REVISÕES 

 

01 - Carlos Jorge Motta Brandao - 13/03/2024 - CABEÇALHO 

Sem alteração de conteúdo, apenas extensão da data de validade por mais 2 anos. 

 

8. ANEXOS 

 

Descrição Anexo 

  

 


