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1 - Objetivo

A Politica de Facilities tem como objetivo estabelecer roti-
nas e processos que precisam ser gerenciados dentro da
estrutura organizacional da empresa.

O Analista de Facilities (FM) é responsavel por realizar o
gerenciamento da estrutura de uma empresa, analisar o
cenario de uma empresa com uma visao macro, responsabi-
lizando-se pelo bom funcionamento da infraestrutura do
negocio.

As responsabilidades do FM incluem:

1 - Gestao de contratos

2 - Qualificacao de fornecedores de servicos e produtos

3 - Limpeza

4 - Manutencao

5 - Segurancga

6 - Logistica

7 - Tecnologia

8 - Eventos

9 - Zeladoria

10 - Paisagismo

11 - Qualidade
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2 - Gestao de Contratos

Esta secao estabelece as diretrizes para a gestao de contra-
tos, com o objetivo de garantir contratagdes eficientes, segu-
ras e alinhadas as necessidades da empresa. Abrange desde
a identificacao de demandas e negociacao até o acompa-
nhamento, fiscalizagao e cumprimento dos contratos, asse-
gurando conformidade, transparéncia e bons resultados para
a organizagao.

- Definir metodologia de gestao de contratos

- ldentificar necessidades de contratacao de terceirizados

- Elaborar de relatorio de necessidade de contratagao de
servigcos

- ldentificar a necessidade de compra ou aluguel de
maquinas, equipamentos, mobiliario e suprimentos em
geral, para assegurar o bom funcionamento de todos os
setores da empresa

- Elaborar relatorio de compra ou aluguel de suprimentos.

- Negociar contratos

- Solicitar apoio juridico quando necessario

- Documentar todos os termos do contrato

- Exigir o cumprimento do contrato

- Fiscalizar a execucao do contrato

- Elaborar relatorios periodicos sobre a execugao do

contrato
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3 - Qualificacao de fornecedores

Esta secao estabelece os critérios para avaliar e qualificar
fornecedores, garantindo parcerias confiaveis, regulares e
alinhadas aos padrodes técnicos, legais e éticos da empresa.

- Realizar do cadastro do fornecedor a partir do CNPJ da
empresa.

- Coleta automatizada de informagdes publicas e certi-
ddes corporativas.

- Analise inteligente de informagdes e documentos
coletados.

- Notificacao de pendéncias, irregularidades e historico
do fornecedor.

- Aplicar de questionario de qualificagao:

*ISO 9001

" Assisténcia técnica

" Garantia para defeitos de fabricacdo

" Cumprimento de prazos de frete e entrega

" Diligéncia previa para alinhamento com cddigo de ética
de empresa

" Avaliar o fornecedor

4 - Limpeza

Esta secao define as diretrizes para a limpeza dos ambientes
da empresa, assegurando higiene, organizacao e condi¢cdes
adequadas de trabalho por meio de métodos, periodicidade e
uso correto de produtos.

- Definir métodos apropriados de limpeza para cada
ambiente
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- Definir periodicidade da limpeza para cada ambiente

- Definir produtos necessarios para limpeza de cada
ambiente

- Garantir a disponibilidade de produtos de limpeza para
cada ambiente

- Garantir a higiene do ambiente de trabalho

5 - Manutencao

Esta secao define as diretrizes para a manutencao das instala-
coOes e ambientes de trabalho, com foco na conformidade
legal, segurancga, prevencao de nao conformidades e garantia
do bom funcionamento da empresa.

- Elaborar relatorio de pendéncias de nao conformidades
nos ambientes da empresa

- Solicitar apoio do SSMA

- Conhecer as NRs para conformidade do ambiente de
trabalho

- Definir orcamento de manutencao das instalacdes da
empresa

- Definir cronograma de agao para mitigacao de nao
conformidades no ambiente de trabalho

- Cumprir cronograma de agdes de manutencao preven-
tiva e corretiva no ambiente de trabalho

- Contratacao de terceirizados para servico de manuten-
cao
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- Contratacao de mao de obra qualificada para servigo de
manutencao

- Disponibilizar equipamentos e materiais necessarios
para manutencao do ambiente de trabalho

- Elaborar relatérios de manutencao e adequacao do
ambiente de trabalho

6 - Seguranca

Esta secdo estabelece as diretrizes para garantir a seguranca
da empresa, contemplando a protecdao de pessoas, instala-
¢des, maquinas, equipamentos e ambientes, por meio de poli-
ticas, controles, contratos e gestao de riscos.

- Elaborar relatorio de seguranca

- Definir politica de seguranca da empresa: instalagdes,
maquinas, equipamentos, ambientes, pessoas.

- Definir contratagao de terceirizados para manutencao da
seguranga da empresa

- Gerir contratos com empresas de seguranca
- Gerir seguro patrimonial

- Elaborar orcamento para a necessidade de garantir a
seguranca de instalagdes, maquinas, equipamentos e
pessoas

7 - Suprimentos & Logistica

Esta secao estabelece diretrizes para garantir o abastecimen-
to dos setores, o controle de prazos e a gestdo do orgamento,
conforme as necessidades da empresa.
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- Administrar todos os suprimentos necessarios ao funcio-
namento da empresa para todos os setores: produtos de
limpeza, material de escritorio, uniformes, mobiliario,
utensilios, etc, para escritério e alojamentos em confor-
midade com as NRs

- Administrar fretes e prazos de entrega de todos os supri-
mentos da empresa, para todos os setores; produtos de
limpeza, material de escritério, uniformes, mobiliario,
utensilios, etc, para escritério e alojamentos em confor-
midade com as NRs

- Elaborar e administrar orcamento para garantir os objeti-
vos de compras da organizagao

8 - Eventos

Esta secao define as diretrizes para o planejamento, organiza-
cao e execugao de eventos, abrangendo cronograma, orca-
mento, logistica e contratacdes, garantindo eficiéncia e bom
andamento das atividades.

- Elaborar cronograma de eventos anuais

- Definir lista de participantes

- Elaborar convites

- Preparar material para apresentacao

- Elaborar orcamento do evento

- Gerenciar orcamento do evento

- Eleger local de realizagao do evento

- Negociar contrato de realizagao do evento

- Providenciar coffe break e almogo do evento
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9 - Zeladoria

Esta secao estabelece as diretrizes para o planejamento, orga-
nizacdo e gestao da zeladoria, garantindo o funcionamento
adequado dos servigos, o desempenho da equipe e a manu-
tencao da rotina operacional.

- Definir planejamento de zeladoria

Definir equipe de zeladoria

- Elaborar cronograma de zeladoria

- Cumprir cronograma de zeladoria

- Recrutar e selecionar empregados para zeladoria

- Comunicar ao RH a contratacao de equipe de zeladoria

- Garantir treinamento e desempenho da equipe de
zeladoria

- Desenvolver métricas de desempenho da equipe de
zeladoria

10 - Paisagismo

Esta secao define as diretrizes para o planejamento e execu-
c¢ao do paisagismo, assegurando a organizacao das rotinas, o
cumprimento de cronogramas e a manutencao adequada dos
espacos.

- Definir planejamento de paisagismo
- Definir rotinas de paisagismo

- Definir equipe de paisagismo
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Elaborar cronograma de paisagismo

Cumprir cronograma de paisagismo

Recrutar e selecionar empregados para paisagismo
Comunicar ao RH a contratagao de equipe de paisagismo

Garantir treinamento e desempenho de equipe de paisa-
gismo

Desenvolver métricas de desempenho da equipe de
paisagismo

11 - Qualidade

Esta secado estabelece as diretrizes para assegurar a qualida-
de, a seguranca e a exceléncia das rotinas, por meio do moni-
toramento de desempenho, identificagcao de nao conformida-
des e melhoria continua da gestao de facilities.

Garantir que todas as rotinas sejam executadas com quali-
dade, exceléncia e seguranca

Cumprir todos os requisitos necessarios para seguranga no
desenvolvimento das atividades descritas

Mapear problemas e nao conformidades do setor de
gestao de facilities

Apresentar solugdes para problemas e nao conformidades
mapeadas do setor de gestao de facilities

Elaborar métricas de desempenho da gestao de facilities

Elaborar relatérios de desempenho da gestao de facilities
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