Vigéncia: jul-20
Ultima alteracdo: jun-25

Objetivo:

Estabelecer diretrizes e responsabilidades para a gestdo dos servicos e atendimentos realizados pela drea de Facilities,
assegurando ambientes seguros, de qualidade e que favorecam a produtividade dos colaboradores e prestadores de
servigcos do Grupo Boticario, contribuindo para a competitividade da companhia no setor de Cosméticos e Beleza.

Aplicabilidade:

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

Responsaveis:
Responsdvel: Geréncia Sr. de Facilities e Servigos.
Corresponsavel (is): Geréncia de Facilities e Servigos.

Introducgao:

O Grupo Boticario preza pelo bem-estar de todos que frequentam suas dependéncias, de acordo com a aplicabilidade
desta politica.

A area de Facilities e Servigcos é responsavel por proporcionar seguranga, conforto e bem-estar, contribuindo com a
qualidade, refor¢cando a cultura de centralidade no cliente por meio da gestdo dos servigos de limpeza e conservacao,
manutencao predial (exceto industrial), controle de infestagGes, servicos de copa e gestdo da cafeteria, jardinagem e
paisagismo, servi¢cos administrativos, gestdo da frota corporativa, horta, gestdo de salas de reunido e eventos e location
(gestdo da ocupagdo de espagos).

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

Diretrizes Gerais:
A boa gestdo da area de Facilities e Servigos é essencial para o adequado funcionamento do Grupo Boticario. Para isso,
alguns cuidados e atividades sdao necessarios e indispensaveis:

e O Grupo Boticdrio zela pela limpeza e conservagao de seus espagos. Sendo assim, a boa gestdo e planejamento dos

servicos 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 manutengdo predial é fundamental para a conservagao das infraestruturas do Grupo Boticario. Por
isso, a gestdo das atividades da equipe de manutencdo, bem como o cronograma de manutenc¢des sdo
fundamentais para o bom funcionamento dos negdcios do Grupo Boticario. 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
Grupo Boticario, tais como jardinagem e paisagismo, horta, gestdao de salas de reunido e eventos, copa e cafeteria.
Esses servigos tém por objetivo, ornamentar e embelezar os espagos do Grupo Boticario e oferecer areas de copa
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com disponibilidade de bebidas quentes e 4dgua purificada e a cafeteria com a venda de comidas e bebidas bem
elaboradas, proporcionando uma estrutura confortdvel e relaxante.

O processo de Servigos Administrativos € composto pela gestdo de arquivos, correspondéncias e moto-entregas,
com foco em garantir a efetividade e a qualidade dos servigos prestados.

O objetivo do processo de gestdo da ocupacao de espacos é padronizar os servicos de Facilities em novos sites e
expansdes e gerenciar a ocupagao dos espagos administrativos, visando disponibilizar ambientes seguros,
agradaveis, proporcionando o bem-estar e refor¢cando a identidade do Grupo Boticario.

O processo da Frota Corporativa tem como objetivo orientar e monitorar todo o ciclo, do inicio ao fim, além de
repassar informagdes aos colaboradores elegiveis. A concessdo de veiculos segue critérios previamente
estabelecidos, que podem ser consultados no Procedimento Corporativo de Concessao de Veiculos Locado.

Em caso de duvidas, criticas, sugestdes e elogios utilize nossos canais de atendimento disponiveis no Anexo I.

Diretrizes de Facilities

Esta politica é apropriada ao propdsito da organizacdo, contribuindo para a continuidade das operagdes, apoio as
estratégias corporativas e promoc¢do de ambientes seguros, eficientes e sustentaveis. Isso significa que:

Esta politica estabelece diretrizes claras para a definicdo de objetivos de Facilities Management (FM) com foco em
promover eficiéncia operacional e um ambiente de trabalho seguro, saudavel e produtivo.

Realizamos a identificacdo e avaliagdo de riscos e oportunidades considerando o contexto organizacional, com base
na analise SWOT, bem como os processos internos relacionados a FM. A partir dessa analise, sdo definidas e
implementadas acbes para mitigar riscos, explorar oportunidades e garantir a eficdcia e a continuidade dos servicos
de FM.

Estamos comprometidos em atender aos requisitos aplicaveis, incluindo leis, regulamentos e politicas internas da
organizacdo atuando em conjunto com as areas responsdveis pelo cumprimento legal, a fim de garantir a
conformidade com as normas legislativas em ambito municipal, estadual e federal, além das diretrizes internas
estabelecidas pela empresa.

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 patrimonio do
Grupo Boticario.

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, deve se atentar a suas entregas e fazer a retirada
de correspondéncias, malotes e reprografias.
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® No caso de solicitagdes de veiculos: fazer a solicitagdo do veiculo no sistema Service Now, zelar pelo veiculo durante
todo o periodo da locacdo, agindo de acordo com as diretrizes do Procedimento Corporativo de Concessao de
Veiculos Locados.

® Abrir chamado no Service Now ou através da Central de Facilities quando identificar: necessidade de limpeza,
manutencdes, presenca de pragas em ambientes internos, indisponibilidade dos servicos de copa, desvio de
servigos de jardinagem e paisagismo.

Cabe a area de Facilities e Servigos do Grupo Boticario:

® Realizar a gestdo de limpeza, higienizacdo e manutencdo dos ambientes e das areas de copa do Grupo Boticdrio,
bem como garantir a qualidade e disponibilidade dos itens necessarios, como: itens de higiene pessoal,
guarda-chuvas, maquinas de café, purificadores etc.

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

® Realizar a gestdo da ocupagdo das dreas administrativas do Grupo Boticario, fornecendo a taxa de ocupagao
administrativa para auxiliar na tomada de decisdo sobre fusdes e aquisicGes 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 solicitagdo e
encerramento do ciclo do veiculo, bem como de forma geral, de acordo com as diretrizes do Procedimento
Corporativo de Concessao de Veiculos Locados.

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

Consequéncias:

O cumprimento integral das politicas internas do Grupo Boticario é dever de todos os colaboradores. Eventual
descumprimento seguira regras internas de descumprimento e consequéncias cabiveis.

Documentos Relacionados:

Cddigo de Conduta.

ISO 41.001:2020 - Sistema de gestdo de Facilities

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

PCVL - Operacionais: disponivel no site politicas corporativas

Anexos:
Anexo |: Canais de atendimento.
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Glossario:

Ciclo do Veiculo: Periodo de duragdo do contrato de locagdo do veiculo.

Controle de Infestagdes: Controle realizado a fim de garantir a eficicia da sanitizacdo dos ambientes internos do Grupo
Boticario, 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 desmobilizagGes de site,
proporcionando o bem-estar e reforcando a identidade do Grupo Boticério.

Gestdo de Salas de Reunido e Eventos: Visa a gestdo e funcionamento das reservas e espacos para reunides e eventos.
Horta: Processo de cuidado e manutengdo das plantas e estruturas da horta do Grupo Boticario.

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

Limpeza e Conservagao: Processo que visa garantir que todos os ambientes estejam limpos e higienizados nas
instalagdes do Grupo Boticario.

Manutengdo Predial: Processo que tem como objetivo garantir que todas as instalacdes do Grupo Boticario estejam em
bom estado de conservacao e funcionamento.

Pragas: Pernilongos, ratos, aranhas, baratas, moscas, mosquitos, entre outros.

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

Servico de Copa: Servico que garante a disponibilidade das maquinas de bebidas quentes e geladas, dgua purificada e
op¢oes de alimentos para compras nas areas de copa do Grupo Boticario. Além dos servicos de copeiras, que atendem
apenas alta direcdo do Grupo Boticario nas cidades de Sdo Paulo-SP, Curitiba-PR e Sdo José dos Pinhais-PR.

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

Classificagao da Informacao

Publica: Toda informacdo que ndo necessite de sigilo tera livre acesso e ndo causard qualquer prejuizo para os
negocios caso seja divulgada fora do GB (ex: informagdes publicadas no site do GB na Internet, noticias publicadas
em jornais e outros meios de comunicagdo externos ao GB etc.)

Historico de revisoes:

01 07/2020 Crigdo da Politica
02 05/2021 Atualizagdo da Politica
03 02/2024 Atualizagdo do arquivo modelo, com a inclusdo de histdrico de revisdo e Fluxo de aprovagdo; Incluido os processos de Horta e Salas
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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.
05 06/2025 Objetivo da politica revisado, considerando a natureza da organizagdo, e diretrizes de Facilities, ajustando texto conforme ISO

41.001:2020.

O fluxo de aprovagao

A aprovacdo deste documento segue fluxo interno e por questdo de privacidade nao esta divulgado.
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