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Objetivo

Orientar e estabelecer diretrizes e responsabilidades para a gestdo dos servigos e do atendimento do Grupo Boticdrio
(GB) pela area de Facilities, visando garantir ambientes agraddveis, seguros e servigos de qualidade para colaboradores,
prestadores de servigos e visitantes.

Aplicabilidade

Esta politica é aplicavel a area de facilities e a todos os colaboradores do GB que transitam nas dependéncias das
Fabricas (Camacari, Sao José dos Pinhais e S3o José do Rio Preto), CD’s (Campina Grande do Sul, Varginha, Registro,
Serra, Sdo Gongalo dos Campos, Cajamar e Vila Toninho), Estidio Sdo Paulo, Academia Sdo Paulo e Sdo José do Rio
Preto, Escritdrios (Corporate Jardim Botéanico - CJB, CEC, Continental Square - CSQ, Faria Lima, Casa Magalh3es, Eusébio
e GAVB) e CEAK- Centro Educacional Anneliese Krigsner.

Responsaveis

Responsavel: VP de Operagdes.
Corresponsavel(is): Geréncia de Facilities e Servicos.

Introdugao

O GB preza pelo bem-estar de seus colaboradores, prestadores de servigos e visitantes que frequentam suas
dependéncias, de acordo com a aplicabilidade desta politica.

A drea de Facilities e Servicos é responsavel por proporcionar bem-estar aos colaboradores, garantindo qualidade por
meio da gestdao dos servigcos de limpeza e conservagao, manutencdo predial (exceto industrial), controle de infestagdes,
servicos de copa e gestdo da cafeteria, jardinagem e paisagismo, servicos administrativos, gestdo da frota corporativa,
horta, gestao de salas de reunido e eventos e location (gestdo da ocupagdo de espacos).

Este documento estabelece as principais diretrizes, bem como papéis e responsabilidades relacionados aos temas.

Diretrizes gerais

A boa gestdo da darea de Facilities e Servicos é essencial para o adequado funcionamento do GB. Para isso, alguns
cuidados e atividades sdo necessdrios e indispensaveis:

® O GB zela pela limpeza e conservagdo de seus espacgos. Sendo assim, a boa gestdo e planejamento dos servigos
prestados sdo essenciais para manter o nivel de qualidade de vida dos colaboradores e o bom funcionamento do
ambiente corporativo, sem interferir na rotina e desempenho dos colaboradores.

e O servico de manutencao predial é fundamental para a conservagao das infraestruturas do GB. Por isso, a gestdo
das atividades da equipe de manutenc¢ao, bem como o cronograma de manutencgdes sao fundamentais para o bom

EXTERNA



GrupoBoticario ( PFS - Politica de Facilities e Servigos

funcionamento dos negdcios do GB. Além disso, reduz os riscos de ocorréncia de acidentes e danos as pessoas
nesses locais.

Alguns servicos sdo realizados com o intuito de trazer mais bem-estar e comodidade para os colaboradores do GB,
tais como jardinagem e paisagismo, horta, gestdo de salas de reunido e eventos, copa e cafeteria. Esses servicos
tém por objetivo, ornamentar e embelezar os espacos do GB e oferecer areas de copa com disponibilidade de
bebidas quentes e agua purificada e a cafeteria com a venda de comidas e bebidas bem elaboradas,
proporcionando uma estrutura confortdvel e relaxante.

Os servigos de correspondéncias, moto-entregas possibilitam a integracao entre os elos da cadeia. Logo, garantir a
efetividade e qualidade dos servigos, bem como a gestdo de arquivos inativos é fundamental. Tais servicos
pertencem ao processo de Servicos Administrativos.

O objetivo do processo de gestdo da ocupacdo de espacgos é disponibilizar ambientes seguros, agraddveis e de
acordo com as necessidades das areas, por meio de adequacdes de infra estruturas de site, proporcionando o
bem-estar e reforcando a identidade do GB, além de garantir a integracdo de novas fusGes e aquisicdes a este
mesmo conceito.

Sdo disponibilizados veiculos para os colaboradores nos cargos de Gerente SR, executivos nos cargos de Diretor,
Vice-Presidente, Presidente e CEQ, e para colaboradores que facam parte do time de Forca de Vendas Operacional.
Trata-se de um veiculo assegurado, com despesas pagas de IPVA, seguro obrigatério, manutencdo preventiva e
licenciamento anual. Esses veiculos sdao locados pela Locadora Nexus. Detalhes das diretrizes sobre veiculos podem
ser consultados no Procedimento Corporativo de Concessao de Veiculos Locados.

A drea dispGe de uma Central de Servigos que centraliza o atendimento de chamados de todos os sites do GB. Os
canais de atendimento podem ser consultados no Anexo .

Diretrizes de Facilities

A alta direcdo do GB reconhece a importancia da area de Facilities para o sucesso da organizacgdo e, portanto, garante
gue esta politica seja alinhada com os objetivos estratégicos da empresa. Isso significa que:

Esta politica prové processos claros para a definicdo de objetivos de Facilities Management (FM). Através dela,
buscamos garantir que os objetivos estabelecidos sejam alinhados com as necessidades estratégicas da
organizagdo, promovendo eficiéncia, sustentabilidade e um ambiente de trabalho seguro e produtivo.

Identificamos riscos relacionados a Facilities Management (FM) que abrangem diversas areas criticas. Entre eles,
destacam-se os riscos a seguranca, que incluem potenciais acidentes e exposicao a condi¢des de infraestrutura e
riscos a continuidade das operagdes, como interrupg¢des causadas por falhas nos sistemas de infraestrutura.

Estamos comprometidos em atender aos requisitos aplicaveis, incluindo todas as leis e regulamentos, tanto
internos quanto externos a organizacgao. Isso significa que nos empenhamos em cumprir rigorosamente as normas
legislativas locais, estaduais e federais, bem como as politicas internas estabelecidas pela empresa. Nossa
dedicacdo em manter a conformidade regulatdria reflete nosso compromisso com a integridade, a transparéncia e
a responsabilidade, assegurando que todas as nossas operacgées e praticas sejam conduzidas de maneira ética e
em total alinhamento com os padrdes legais e institucionais.
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Estamos comprometidos com a melhoria continua do sistema de FM, focando em identificar oportunidades de
aprimoramento e implementar a¢des corretivas sempre que necessario.

Papéis e Responsabilidades

E responsabilidade dos colaboradores:

Zelar e manter a higiene do seu posto de trabalho e de locais comuns, bem como a integridade do patriménio do
GB.

Zelar pela integridade dos malotes e itens e/ou objetos transportados, de forma a ndo enviar itens proibidos, tais
como equipamentos, alimentos, dinheiro e liquidos. Além disso, realizar a retirada de correspondéncias, malotes e
reprografias dentro do prazo estipulado.

No caso de solicitacdes de veiculos: fazer a solicitacdo do veiculo no sistema Service Now, zelar pelo veiculo
durante todo o periodo da locac¢do, agindo de acordo com as diretrizes do Procedimento Corporativo de Concessao
de Veiculos Locados.

Abrir chamado na Central de Facilities quando notar qualquer tipo de desvio, como: necessidade de limpeza,
manutengdes, presenca de pragas em ambientes internos, indisponibilidade dos servicos de copa, desvio de
servicos de jardinagem e paisagismo.

Cabe a area de Facilities e Servigos do GB:

Realizar a gestao de limpeza, higienizacdo e manutencao dos ambientes e das areas de copa do GB, bem como
garantir a qualidade e disponibilidade dos itens necessarios, como: itens de higiene pessoal, guarda-chuvas,
magquinas de café, purificadores etc.

Realizar a gestao dos servicos de motoboys, envio de correspondéncias nacionais e internacionais, reprografia e
servigos de arquivo inativo, garantindo sua qualidade e efetividade.

Realizar a gestdo da ocupacdo das areas administrativas do GB, fornecendo a taxa de ocupac¢do administrativa para
auxiliar com a tomada de decisdo sobre fusdes e aquisicdes de novas empresas, e prospeccdo de novos espacos
e/ou desmobilizacdo de sites quando necessario (negociacdo de locacdes, multas e venda de ativos).

Realizar a gestdo do servico da frota corporativa, orientando os colaboradores no processo de solicitacdo e
encerramento do ciclo do veiculo, bem como de forma geral, de acordo com as diretrizes do Procedimento
Corporativo de Concessao de Veiculos Locados.

Consequéncias

E dever de todos o cumprimento integral das politicas internas do Grupo Boticario. No caso de descumprimento desta
politica, apds a analise juridica pertinente, cabe ao gestor aplicar as medidas disciplinares eventualmente aplicaveis, de
acordo com a gravidade de cada infracdo cometida, podendo ser aplicada adverténcia verbal ou escrita, suspensao,
dispensa por justa causa, além de outras medidas eventualmente cabiveis.
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Documentos Relacionados

Cddigo de Conduta.

ISO 41.001:2020 - Sistema de gestdo de Facilities

PCVL (Procedimento Corporativo de Concessdo de Veiculos Locados) - Executivo: disponivel no site politicas
corporativas

PCVL - Forga de Vendas: disponivel no site politicas corporativas

PCVL - Operacionais: disponivel no site politicas corporativas

Anexos

Anexo |: Canais de atendimento.

Glossario
Ciclo do Veiculo: Periodo de duragdo do contrato de locagao do veiculo.

Controle de Infestagdes: Controle realizado a fim de garantir a eficacia da sanitizacdo dos ambientes internos do GB,
sem prejudicar a qualidade dos produtos e tornando o ambiente mais seguro para os colaboradores.

Gestdo da Ocupagdo: Avaliacdo de acordo com a densidade e adequacgdes de infraestruturas e desmobilizages de site,
proporcionando o bem-estar e reforgando a identidade do GB.

Gestdo de Salas de Reunido e Eventos: Visa a gestdo e funcionamento das reservas e espagos para reunides e eventos.
Horta: Processo de cuidado e manutencao das plantas e estruturas da horta do GB.

Jardinagem e Paisagismo: Atividade que tem como objetivo ornamentar e embelezar grandes espacos de drea verde e
pequenos vasos e jardineiras das areas administrativas, trazendo bem-estar aos colaboradores nas dependéncias do
GB.

Limpeza e Conservagdo: Processo que visa garantir que todos os ambientes estejam limpos, higienizados e
desinfectados nas instala¢des do GB.

Manutengao Predial: Processo que tem como objetivo garantir que todas as instalagdes do GB estejam em bom estado
de conservacao e funcionamento.

Nexus: Fornecedor que realiza a locacdo dos veiculos aos colaboradores elegiveis do GB.
Pragas: Pernilongos, ratos, aranhas, baratas, moscas, mosquitos, entre outros.

Servicos Administrativos: Para fins desta Politica, servicos de correspondéncias, motoboys, arquivos inativos e
reprografia.

Servigo de Copa: Servico que garante a disponibilidade das mdquinas de bebidas quentes e geladas, dgua purificada e
opgoes de alimentos para compras nas areas de copa do GB. Além dos servigos de copeiras, que atendem apenas alta
direcdo do GB nas cidades de Sdo Paulo-SP, Curitiba-PR e Sdo José dos Pinhais-PR.

Cafeteria: Espaco para compra e consumo de comidas e bebidas elaboradas, proporcionando uma estrutura
confortavel e relaxante, podendo ser utilizado como cyber café.
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Classificagao da Informacgao

Externa: Toda informacdo que possui dado confidencial, mas que ha necessidade de compartilhamento com o pt
externo deve ser protegida de qualquer tipo de acesso por pessoas ndo autorizadas

Frequéncia da revisao
Este documento sera revisado a cada 2 anos ou sob demanda, caso haja alteracdo.

Historico de revisoes:

Revisao EYF] Descricao
01 07/2020 Crigdo da Politica
02 05/2021 Atualizagdo da Politica

Atualizagdo do arquivo modelo, com a inclusdo de histdrico de revisdo e Fluxo de aprovagdo; Incluido os processos de Horta e Salas

03 02/2024
/ de Reunido e Eventos. Excluido o processo de malotes.

Inclusdo da gestdo da cafeteria na introdugdo e do tépico Diretrizes de Facilities; revisdo do objetivo, diretrizes gerais, normas e
04 01/2025 documentos relacionados, glossario, atualizagdo do aprovador, retirada do procedimento de servigos administrativos de
documentos relacionados e atualizagdo dos responsaveis.

Fluxo de aprovacao:

Atividade Nome Area/Geréncia Data
Elaborador Raimara dos Santos Lima do Carmo Facilities Corporativo 16/01/2025
Elaborador Fabiola Medrek Facilities Corporativo 16/01/2025
Consentidor Guilherme Henriqgue Gomes Krumenauer Coordenagdo Facilities Corporativo 21/01/2025
Consentidor Milena Antunes Martins Cunha Gestdo de Riscos e Controles Internos 28/01/2025
Aprovador Milena Antunes Martins Cunha Geréncia Facilities e Servigos 04/02/2025
Aprovador Daniela Claudia Lima Fernandes Geréncia de Riscos e Controles Internos 30/01/2025
Homologador Milena Antunes Martins Cunha Gestdo de Riscos e Controles Internos 07/02/2025
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