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Propésito

A estrutura é opcional. Nao repita, resuma ou reinterprete a linguagem da politica.

Esta politica estabelece padrdes formais para a retencéo, protecao e destruicao de registros, a
fim de garantir a conformidade legal, a responsabilidade fiduciaria e a gestao de riscos
organizacionais.

Escopo

O enquadramento é opcional. O texto oficial comega na politica abaixo.
Esta politica aplica-se globalmente a todos os programas, reunides, atividades e plataformas
da Affirmation, bem como a todos os formatos de registos organizacionais.

Texto da politica (autoritativo — transcrigao literal)

IMPORTANTE: Todo o texto abaixo deste titulo constitui linguagem normativa oficial. Nenhuma
redagao pode ser alterada, exceto por deliberagao formal do Conselho.

1. Objetivo

A Affirmation: LGBTQ Mormons, Families & Friends (“Affirmation”) estd comprometida com a
boa governanca, a responsabilidade fiduciaria, a gestao responsavel de doadores e a
conformidade legal.
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Esta Politica de Retengao e Destruicdo de Documentos estabelece normas obrigatérias que
regem a retencgao, protegao e destruicdo de registros organizacionais.

Esta politica existe para:
e Garantir a conformidade com os requisitos legais federais, estaduais e internacionais.
e Proteja a organizagado em caso de auditoria, investigagao ou litigio.
e Proteja informagdes confidenciais e sensiveis.
e Promover a consisténcia e a disciplina operacional em todos os capitulos e regides.

e Reduzir os riscos legais, de reputagao e financeiros

2. Ambito de aplicacgio e aplicabilidade
Esta politica aplica-se a todos:

e Diretores e funcionarios

e Funcionarios

e \/oluntarios

e Lideres de capitulo

e Moderadores e mentores

e Empreiteiros

Individuos agindo em nome da Affirmation

Esta politica aplica-se globalmente a todos os programas, reunides, atividades e plataformas.

Esta politica aplica-se a todos os tipos de registos, incluindo, entre outros:



Politica de Retencao de Documentos de Afirmacao

e Documentos em papel

e Arquivos eletronicos

e comunicagdes por e-mail

e Sistemas de armazenamento em nuvem

e Sistemas financeiros (incluindo plataformas de contabilidade e de doadores)
e Gravacgoes de audio e video

e Mensagens de texto enviadas para fins oficiais

e Registros administrativos de midias sociais

3. Relagao com outras politicas

Esta politica opera em coordenacao com, e nao substitui, outras politicas que regem a
Affirmation.

3.1 Politica Econémica e Financeira (Politica E&F)

Os requisitos de retencao e documentagao de registros financeiros devem estar em
conformidade com a Politica Econémica e Financeira. Em caso de discrepancias, prevalecera a
norma mais rigorosa.

3.2 Politica de Dentncia

A destruicdo, alteragao ou ocultacéo de registros relevantes para uma denuncia pode constituir
uma violacéo da Politica de Denuncia.

3.3 Quadro de Politicas Comunitarias
Registros em nivel comunitario, logs de moderacao e documentacéo de seguranga estao

sujeitos a esta politica de retencao, além dos padrbes de comportamento estabelecidos no
ambito da Estrutura de Politicas da Comunidade.
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4. Preservacao para fins de litigio

Caso a Afirmagao tome conhecimento de pendéncias ou de ocorréncias razoavelmente
previsiveis:

e Litigio

Investigacao governamental

auditoria do IRS ou estadual

revisao de conformidade de subvencgdes

Acao judicial formal

Toda destruigdo de documentos relevantes deve cessar imediatamente.

O Presidente ou o Conselho de Administragcao podem emitir uma Notificacdo de Preservacao
de Documentos para Fins de Litigio por escrito.

Nenhum registro sujeito a retengéo pode ser alterado, apagado, destruido ou ocultado até ser
formalmente liberado por escrito.

O nao cumprimento de uma ordem de preservacao de provas para fins de litigio pode resultar
em medidas disciplinares e potencial responsabilidade pessoal.

5. Padroes de Retencao

Salvo indicagdo em contrario abaixo, 0s registos organizacionais deverao ser conservados por
um periodo minimo de sete (7) anos.

Os registros fundamentais de governanga, tributagdo e questdes legais devem ser mantidos
permanentemente.
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5.1 Governanca e Registros Corporativos (Retengao Permanente)

e Artigos de Incorporagao

Estatutos (todas as versoes)

e atas do Conselho de Administracdo e do Comité Executivo
e Ata da reunido

e Resolugdes do Conselho

e Carta de determinacao do IRS

e Formulario 1023 do IRS e documentos complementares

e Formulario 990 do IRS (todas as declaragbes apresentadas)
e Registros estaduais de instituicdes de caridade

e Planos estratégicos

e Estatutos de capitulos e contratos de licenciamento

e Registros de propriedade intelectual

As declaragdes de conflito de interesses serdo mantidas por sete (7) anos apés o término do
servigo do individuo.

5.2 Registros Financeiros

Manter permanentemente:
e Demonstragdes financeiras anuais
e Relatérios de auditoria

e Razéo geral
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e Reclamacgdes de seguros e apdlices ativas

Conservar por sete (7) anos:
e extratos bancarios
e Conciliacbes bancarias
e Registros de dep6sito
e Faturas (emitidas e recebidas)
e Relatérios de despesas
e Registros de folha de pagamento
e Registros de doadores (sete anos apds a ultima contribuigcao)
e Acordos e relatérios de subvencéao (sete anos apds o encerramento)
e extratos de cartdo de créedito

e Apodlices de seguro expiradas

5.3 Registros Fiscais (Retengcao Permanente)
e Declaragdes de imposto de renda federais e estaduais
e Planilhas de apoio para impostos

e correspondéncia do IRS

5.4 Recursos Humanos e Registros de Voluntarios

Manter permanentemente:



Politica de Retencao de Documentos de Afirmacao

e Registros de aposentadoria e penséo

Conservar por sete (7) anos apds a rescisao ou conclusao do servico:
e Arquivos de pessoal
e Candidaturas de emprego
e Termos de isengao de responsabilidade para voluntarios
e Relatérios de acidentes

A documentacéao de verificagdo de antecedentes devera ser mantida por cinco (5) anos, a
menos que seja exigido de outra forma por lei.

5.5 Registros Digitais e de Comunicagodes

e E-mail institucional: minimo de cinco (5) anos, exceto em casos relacionados a
governanga.

e Gravacgdes das reunides de governanga: permanentes se arquivadas.
e Gravacgdes de programas ou eventos: um (1) a trés (3) anos

e Arquivos do site: trés (3) anos

e Registros administrativos de midias sociais: trés (3) anos

Os registros eletrénicos estao sujeitos aos mesmos padrdes de retencao que os registros em
papel.

6. Procedimentos de destruicao

Apos o término do periodo de retengéo aplicavel, os registros deverdo ser destruidos de forma
a proteger a confidencialidade e impedir a sua reconstrucao.
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Os registros em papel devem ser triturados em formato cruzado ou destruidos
profissionalmente.

Os registros eletronicos devem ser apagados permanentemente dos sistemas ativos e das
unidades de rede compartilhadas. Sempre que possivel, devem ser utilizados procedimentos
administrativos de excluséo.

A destruicdo nao deve ocorrer se houver uma ordem de preservacéo de provas para fins de
litigio.

7. Responsabilidade do Lider

Lideres e individuos em posi¢cbes de autoridade tém a responsabilidade afirmativa de:
e Manter registros de acordo com esta politica.
e Impedir alteracdes ou exclusdes ndo autorizadas
e Garantir a conformidade em nivel de capitulo
e Denuncie quaisquer suspeitas de violacado desta politica.

A destruigéo, ocultagdo ou manipulacéo indevida de registros pode constituir motivo para agao
disciplinar.

8. Supervisao do Conselho

O Conselho de Administragdo detém a autoridade final sobre os padrbes de retengéo de
registros.

O Conselho pode:
e Alterar os planos de retengao

e Autorizar excegbes
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e Preservacgao direta em casos especificos

e Contrate consultores juridicos externos ou auditores em relagao a conformidade.

9. Adocao e Revisao

Esta politica é adotada pelo Conselho de Administracido e sera revista periodicamente para
garantir o alinhamento com as normas legais, fiduciarias, de governanca e operacionais.
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