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Seu mundo acontece aqui Sao Paulo WTC Hotel
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WORLD TRADE CENTER® =
SAO PAULO SHERATON
Events Center S&o Paulo WTC Hotel

Seu mundo acontece aqui

Preservar a saude e o bem-estar de todos os colaboradores, clientes e parceiros € a nossa maior
preocupacao.

Com o objetivo de minimizar os riscos e aumentar a seguranca de todos que frequentam nossos espa-
cos, revisamos e aprimoramos todos 0s nossos protocolos de limpeza, a partir das recomendacoes
estabelecidas pela Organizacao Mundial da Saude (OMS), por autoridades sanitarias locais, além
de contarmos com a colaboracao de infectologistas para a elaboracao e aplicacao dos processos
documentados nesse manual.

E importante esclarecer também que os desinfetantes que utilizamos na higienizacao dos espacos
publicos internos e individuais sao os mesmos usados para desinfeccao hospitalar, aprovados e certifi-
cados pela ANVISA e eficientes contra virus e bactérias.

Vocé notara ao longo deste manual que a rotina de limpeza varia de acordo com a utilizacao de cada
espaco. Em areas publicas e de eventos, onde ha maior exposicao e contato, foram instaladas esta-
coes para desinfeccao das maos, com alta frequéncia de higienizacao dos espacos.

Janos quartos, adotamos outro procedimento. A equipe realiza a limpeza profunda e desinfeccao entre
a saida e entrada de cada hospede, além da manutencao regular ja realizada durante a hospedagem,
sem contato, garantindo seguranca e conforto em sua estada no hotel.

Mas para que tudo funcione é necessario que todos nds sigamos as orientacoes estabelecidas neste
manual, permitindo assim uma abordagem consistente a prevencao da COVID-19. Essa estrutura
llustra a seriedade com que encaramos nossas responsabilidades na industria de eventos e turismo.

Para tanto, vamos seguir da seguinte maneira:

2, BARRANDO A TRANSMISSAO DO ViRUS == REALIZANDO TRIAGEM DE SAUDE
‘ﬁ' ¢ Adocao de canais de contato digitais, que ¢ Responsabilidade compartilhada;
)o! aproximam e agilizam a comunicacao, auxiliando e Verificacao de temperatura;

na rotina, com o distanciamento social necessario; ¢ Saude de associados e clientes;

e Equipamento de protecao individual;
¢ Distanciamento social;

e [nstalacao de barreiras protetoras. s ADAPTA(,.‘.Z\O AO NOVO MOMENTO

B @] e Aprimorando os protocolos de servicos de A&B;
APRIMORANDO A DESINFECCAO % e Opcoes personalizadas para eventos e reunioes;
e Enfase na limpeza e higiene pessoal; ¢ Mudanca de manuseio em itens compartilhados;
e Limpeza aprimorada e maior frequéncia; * Room service.

¢ Treinamentos;
e Estudando novas tecnologias.
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ATIVIDADES GERAIS

INTERNAS

Preservar a saude e bem-estar dos associados, clientes e parceiros é a nossa maior preocupacao. Por
iss0, nos, do WTC Events Center® e Sheraton Sao Paulo®, monitoramos continuamente a situacao
da COVID-19 em parceria com médicos especialistas, agindo de diversas formas para passarmos por
esse periodo de modo mais tranquilo e seguro.

OQO
i)
|
Criamos um comité sanitario com
as liderancas do hotel para infor-

macao, comunicacao e divulgacao
de acoes.

OO0

W W W

Evitamos aglomeracao por meio
do rigoroso controle na circulacao
e quantidade de pessoas em
todas as nossas areas publicas.

=5

Disponibilizamos desinfetante a
base de alcool 70% para ser
usado pelos associados, parcei-
ros e fornecedores.

Disponibilizamos equipamento de
protecao individual (EPIs) para
todos os associados.

Promovemos a instrucao sobre
0 que € a COVID-19, suas formas
de transmissao, contagio e
prevencao a todos os associados,
através de campanhas e treina-
mentos online.

O uso de mascaras é obrigatdrio
para todos o0s colaboradores,
hdspedes, clientes e fornecedores.
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Se houver a identificacao de algum caso
ou suspeita, o gerente-geral do complexo
sera imediatamente informado.

A tecnologia esta a nossa disposicao

para facilitar e promover maior seguranca
em nossas atividades rotineiras.

Portanto, preferimos atividades online

para reunioes e treinamentos.

Se essa opcao nao for possivel,

as atividades serao realizadas em grupos
pequenos, espacos abertos ou bem
ventilados, para mantermos o distanciamento
minimo de 1,5m entre os colaboradores.

Todos os fornecedores ou parceiros que
apresentarem os sintomas da COVID-19
nao poderao acessar as dependéncias
do hotel, portanto suas entregas nao
serao recebidas nesse caso, mesmo
que a solicitacao tenha sido realizada
por um hdspede.

Reformulamos nossa sinalizacao dos espacos,
com o objetivo de alertar sobre as normas

de distanciamento social estabelecidas

pela OMS - Organizacao Mundial

da Saude, visto que a principal forma

de contagio da doenca é através da propagacao
de goticulas no contato direto entre as pessoas.
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RECURSOS HUMANOS

Enfrentar esse novo momento exige cuidado e dedicacao, iniciando internamente com a nossa equipe,
para podermos expandir a todos 0s nossos clientes e parceiros.

Para isso, desenvolvemos campanhas e treinamentos, garantindo a compreensao da informacao
e adesao da equipe aos protocolos sanitarios de seguranca em todos 0s espacos do nosso complexo,
tendo a certeza de que esses cuidados também seguirao para outros ambientes externos.

far L

Orientamos os colaboradores
sobre as formas de contagio e
de como evitar a transmissao
do coronavirus.

As equipes de cada setor,
como limpeza, manutencao,
cozinha, atendimento, foram
treinadas para utilizar todos os
EPIs (equipamentos de prote-
cao individual) com seguranca
dentro de sua area de atuacao.

600

&

Ensinamos a lavar as maos com
a frequéncia e 0s movimentos
corretos, através de sinalizacao

dentro de banheiros e vestiarios.

Reforcamos treinamento das
equipes quanto a utilizacao
adequada de produtos desinfe-
tantes, garantindo a eficacia
de desinfeccao e seguranca
do colaborador durante a
aplicacao.

Utilizamos todos os EPIs neces-
sarios ao manusear produtos
desinfetantes, principalmente
mascaras e luvas descartaveis.

5’T
)
Disponibilizamos alcool em gel
a 70% em locais de facil
acesso e visiveis em todos os
espacos do complexo, desde a
entrada no relégio de ponto até

corredores, refeitério e esta-
coes de trabalho.
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Ajustamos a frequéncia de limpeza/desinfeccao
com alcool a 70% no refeitorio, incluindo macanetas
de portas, metais, superficies, balcoes, etc.

Os utensilios de mesa utilizados nos refeitorios
devem ser desinfetados corretamente com

alcool a 70%, antes e depois de sua utilizacao.

Disponibilizamos alcool em gel a 70%
em frasco dosador para higienizacao de
maos, para que os funcionarios lavem

e desinfetem as maos antes de comer.

Higienizamos constantemente o relogio de
ponto e mantemos o dispenser

de alcool em gel a 70% para

higienizacao das maos antes

e depois da marcacao de ponto.

Monitoramos a temperatura de todos

0s colaboradores através de equipamento
desinfetado com alcool a 70%. Se

a temperatura estiver acima de 37,5°,

a equipe de seguranca é instruida

a informar o RH para providéncias imediatas.

Caso alguém apresente sintomas de contami-
nacao, conforme definicao das autoridades
sanitarias, o fato é reportado imediatamente
a geréncia do hotel. O mesmo vale para
casos suspeitos entre familiares de associados.

= Os carros de nossa equipe de taxis executivos
ﬁ estao equipados com sprays desinfetante
e separacao em acrilico entre passageiro

e motorista, preservando a seguranca de todos.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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Incentivamos o self-parking em
detrimento do servico de valet.

=5

Todas as mesas da recepcao e eleva-
dores dispoem de alcool em gel
a 70% para higienizacao das maos.

Orientamos a higienizacao das maos
apos carregar malas e bagagens,
abrir portas de carros e manobrar
veiculos.

e =
vy

As chaves usadas pelos hospedes
deverao ser descartadas em caixa
visivel e de facil acesso na recep-
cao. Depois, serao higienizadas
antes de sua utilizacao por um
novo hospede.

=Y\

E importante e imprescindivel evitar

o0 contato fisico e apertos de maos.

L |

Barreiras de protecao em acrilico
foram instaladas em todas as mesas
da recepcao e Concierge.

O uso de luvas é recomendado
para todos os associados que
tenham contato com materiais de
hospedes.

Ha estoque de alcool em gel a
70% e de mascaras e luvas
descartaveis, para atender solici-
tacoes tanto de hdospedes quanto
de associados.

Todos os associados da recepcao
usam mascaras.

Jornais, revistas e almofadas foram
removidos para evitar infeccoes
cruzadas.

Macanetas, botoeira, corrimao das
escadas rolantes, banheiros e super-
ficies tiveram ajustes em sua fre-
quéncia de limpeza e higienizacao.

o

_—D

Disponibilizamos alcool a 70% para
higienizacao frequente de equipamen-
tos e utensilios gerais, bem como 0s
de uso continuo, tais como teclados,
telas e monitores de computador,
tablets e smartphones, mesas de
trabalho, maquinas de cartao de
crédito, telefones, canetas, carrinhos
de bagagens, etc.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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O HOTEL

APARTAMENTOS E CORREDORES

SIS

A equipe de limpeza esta equipada
com luvas, oOculos protetor e
mascaras.

A desinfeccao dos copos, ameni-

ties, aparelhos telefénicos, contro-
les remotos, interruptores e maca-
netas é feita com desinfetante
aprovado pela ANVISA.

A quantidade de amenities foi reduzi-
da e itens de minibar, travesseiros,
cobertores extras, jornais, revistas
e almofadas decorativas, retirados.

=

Oogll

Al

T

Toda a equipe foi treinada para
seguir 0os novos protocolos de

limpeza e higienizacao dos aparta-
mentos e corredores.

407

Todos os utensilios de limpeza
(vassouras, aspirador de po, alca de
balde, suportes de carrinhos,
pranchetas, canetas, radios, apare-
lhos, etc.) sao desinfetados frequen-
temente com peroxido de hidrogénio.

@

Macanetas, barras de apoio nos
corredores e botoes de acesso de
elevador foram ajustados em sua
frequéncia de limpeza e higienizacao.

<)

O alcool em gel a 70% esta dispo-
nibilizado em todos os aparta-

mentos.

Orientamos os hospedes para que 0
servico de arrumacao do apartamen-
to seja previamente agendado com a
recepcao, em um horario em que
eles estejam ausentes, reduzindo
assim o contato entre as pessoas.

A higienizacao dos apartamentos
e corredores € realizada com
perdxido de hidrogénio — desinfe-
tante recomendado e autorizado
pela ANVISA.

E recomendada a reutilizacdo das toalhas pelos hdspedes,
evitando a entrada e novo contato da equipe de limpeza.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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BARES,

RESTAURANTES

ELOUNGE

Os talheres sao embalados indivi-
dualmente e devem ser retirados
em um local unico, de facil acesso
e visibilidade. Porém, caso o
hospede prefira, ha talheres
descartaveis disponiveis.

o

£

O servico ¢ em formato buffet,
servido por um colaborador
responsavel, que segue a orienta-
cao e protocolos sanitarios neces-
sarios, mantendo o local sempre
limpo, com a troca de todos os
utensilios regularmente.

&<
>

Disponibilizamos alcool em gel a
70% para higienizacao das maos
em local de facil acesso a todos.

00

&

Todos os colaboradores devem
lavar e desinfetar as maos antes do
servico, com alcool em gel a 70%
ou agua e sabao, por no minimo 20
segundos. O processo € repetido
diversas vezes durante o turno.

Caso o hdspede/cliente prefira
servir-se, sera necessaria a utiliza-
cao de luvas com descarte em
local indicado.

O O
1

O espaco entre as mesas e cadei-
ras foi reorganizado, respeitando as
regras de distanciamento e contato
entre os hdspedes.

Todos os procedimentos de limpe-
za e higienizacao das mesas,
mobiliarios, cardapios e utensilios
seguem protocolos rigidos com
inspecao sistematica frequente e
apos o uso de cada hdspede.

% L

Toda a equipe é regularmente instrui-
da a seguir as seguintes recomenda-
coes: higienizar as maos apos retira-
da de loucas e utensilios usados,
evitar apertos de maos, evitar conta-
to fisico desnecessario com hospe-
des e colegas de trabalho.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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COZINHA

Além da rotina usual de cuidados e higienizacao, alguns
procedimentos foram reforcados e/ou implementados.

A area se mantera restrita a equipe de cozinha.
Reduzimos e controlamos rigorosamente o
acesso de pessoas as areas de producao e
manipulacao de alimentos, incluindo fornecedores.

Inspecao frequente de checagem de limpe-
za e higienizacao, garantindo a manutencao
dos procedimentos adotados para a area.

Produto para desinfeccao das maos disponivel
e de facil acesso para a equipe, com pia exclu-
siva para higienizacao com agua e sabao.

Informativo interno sobre contagio e trans-
missao da COVID-19, bem como de proce-
dimentos preventivos na rotina de trabalho.

o

‘®

Sinalizacao dos procedimentos reco-
mendados de como higienizar as maos.

Higienizacao regular das tabuas de cortar
alimentos e utensilios de cozinha.

Limpeza e desinfeccao de portas de equipamen-
tos de uso continuo como fornos, geladeiras e
freezers, além de utensilios como batedeiras,
liquidificadores e processadores.

@
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LAVANDERIA

Todos os colaboradores estao instruidos quanto ao
uso de EPIs (equipamentos de protecao individual)
durante a realizacao de suas tarefas e deverao
usa-os ao coletar, separar e contar o enxoval e
itens dos hospedes nos apartamentos.

Todas as portas de equipamentos como
lavadoras, secadoras e ferro de passar
sao higienizadas com frequéncia, confor-
me procedimento adotado pelo hotel.

As roupas devolvidas pela lavanderia
serao devidamente embaladas.

ACADEMIA

A utilizacao da academia so podera
ser feita pelo hdspede mediante
agendamento na recepcao.

A academia é higienizada antes e ap6s a

"_"[l utilizacao de cada hospede. Todos os itens
e equipamentos utilizados sao desinfeta-

dos com peroxido de hidrogénio.

Alcool em gel a 70% e/ou lencos umedecidos
com alcool em gel a 70% estao disponiveis em
pontos estratégicos e de facil acesso para higieni-
zacao das maos e dos equipamentos durante o

uso da academia.
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PISCINA

Alcool em gel a 70% e/ou lencos umedeci-
dos com alcool em gel a 70% estao disponi-
veis em pontos estratégicos e de facil
acesso para os hospedes e colaboradores.

Cadeiras, mesas e espreguicadeiras
sao higienizadas antes e ap0s o
acesso/utilizacao de hdspedes.

O nivel de cloro, pH, filtragem e
desinfeccao da dgua sao monitorados
e mantidos regularmente.

Aumentamos a frequéncia de limpeza de
macanetas, metais, superficies, balcoes
de atendimento e banheiros.

As toalhas fornecidas aos hospedes sao
embaladas individualmente e recolhidas com
luvas apos o uso, sendo direcionadas para
lavanderia, seguindo o processo de desinfec-

cao e lavagem.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER
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SAO PAULO
Events Center
Seu mundo acontece aqui

WORLD TRADE CENTER®

CENTRO DE EVENTOS
NOSSOS ESPAGOS E SERVICOS

@) O
TandT
As capacidades das salas foram
revisadas, respeitando as regras
de distanciamento de seguranca,

com o minimo de 1,5m entre as
pessoas.

Todos os equipamentos audiovisuais
sao desinfetados de acordo com as
recomendacoes da ANVISA, sendo
0 procedimento obrigatério para
fornecedores internos ou externos.

@

[T
J'J;l'

O sistema de ar-condicionado dos
espacos de eventos tem sua
limpeza e manutencao de forma
rotineira, contribuindo para as
condicoes sanitarias corretas do
WTC Events Center®.

Ooo

&

Todos os banheiros dos espacos

de eventos e de uso dos colabora-

dores foram equipados com sabo-
nete liquido e informacoes de higie-
nizacao das maos de forma eficaz.

Os procedimentos de higienizacao
das salas, foyers e banheiros do
Centro de Convencoes foram
intensificados, utilizando desinfe-
tantes hospitalares recomendados
e autorizados pela ANVISA.

Gty

Nossos espacos estao devidamen-
te sinalizados com informacoes
sobre distanciamento, higienizacao
e todas as medidas preventivas
para a COVID-19. Fique atento e
respeite as orientacoes.

Os pontos de maior contato e equipamentos como botoeiras de acionamento interno e externo dos
elevadores, corrimaos das escadas e barras de apoio, interfones internos das salas, termostatos,
interruptores, macanetas, portas, metais, balcoes de atendimento e banheiros, além de outros
equipamentos utilizados em eventos, sao higienizados com alcool a 70% ou desinfetante, confor-

me recomendacoes da ANVISA.
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Alcool em gel a 70% e/ou lencos umedecidos
com alcool em gel a 70% estao disponiveis em
pontos estratégicos e de facil acesso para
higienizacao das maos em todas as areas
sociais do centro de convencoes, incluindo
dentro dos elevadores do WTC Events

Center®.
® Durante a visita técnica no espaco,
bem como durante os eventos, reco-
mendamos o sistema de self-parking,

disponivel no complexo.

Todos os colaboradores terceirizados sao
orientados e estao cientes de que devem
seguir as regras aqui apresentadas.

A equipe interna de Alimentos e Bebidas
esta capacitada para o desenvolvimento
de cardapio de eventos com os sistemas
de lunch box e grab & go utilizando emba-
lagens individuais e sustentaveis, seguin-
do os mais rigorosos protocolos de segu-
ranca e saude.

Todos os fornecedores ou parceiros que apre-
sentarem os sintomas da COVID-19 nao pode-
rao acessar as dependéncias do WTC Events

Center®, portanto suas entregas ou servicos
nao serao realizados nesse caso.

14
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INSTRUCOES

AOS ORGANIZADORES DE EVENTOS

Zelar pela saude € responsabilidade de todos nos. Portanto, as orientacoes deste manual visam padro-
nizar as acoes de empresas e profissionais de eventos no periodo pés-pandémico, garantindo a segu-

ranca de patrocinadores, expositores e publico.

(:ul

Informamos que o uso de masca-  Prefira sempre o credenciamento

ras € obrigatorio para 0 acesso e online prévio ao evento, reduzindo

permanéncia em nosso complexo.  a formacao de filas e possiveis
aglomeracoes.

@ ©))) (@),
A LG
E recomendado que a pessoa que  Na elaborac3o do projeto é neces-
apresentar qualquer tipo de altera-  sario prever o distanciamento de
cao ou sintoma de COVID-19 nao  pelo menos 1,5m nas filas de
participe do evento. acesso ao evento, Credenciamen-

to e Centro de Atendimento ao

Expositor, garantindo o fluxo
saudavel do publico no espaco.

ou

Em caso de eventos que contenham
plateias & imprescindivel considerar
o distanciamento minimo de 1,5m
entre 0s assentos.

E preciso contemplar no projeto
um posto de atendimento na entra-
da do evento, com medicao de
temperatura pela equipe de
saude. Em caso de alteracao, ter
definido o protocolo de atendimen-
to ou encaminhamento para posto
médico.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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Orientamos que considere em seu
projeto ruas e corredores mais
largos e, quando possivel, de via
Unica, coordenando o fluxo de
clientes na area de exposicao/es-
tandes e desenvolvendo o percur-
so de forma que o publico percorra
todos os espacos desejados.

.

O WTC Events Center® avaliara
cada projeto para checar a capa-
cidade de circulacao do publico
de acordo com a planta enviada
pelo contratante.

Os processos de limpeza e higieni-
zacao dos estandes e cenografias
sao de responsabilidade do contra-
tante, devendo utilizar produtos e
protocolos adequados.

A comunicacao sobre as boas
praticas de seguranca e higiene
deve ser visivel ao publico. Portan-
to, caso o projeto ou cenografia
obstrua a sinalizacao existente no
complexo, é de responsabilidade
do organizador produzir novos
materiais para o evento.

O I
E preciso contemplar e sinalizar
os locais especificos para descar-

te de mascaras e luvas dentro do
evento.

2N

E recomendado o uso de guarda-
volumes de autosservico. Caso o
organizador opte por atendimento
pessoal, é de sua responsabilida-
de prover a estrutura necessaria
de higienizacao e identificacao de
pertences.

&<
>

E necessario prever a disponibili
zacao de ponto de descontamina-
cao na entrada do evento com
alcool 70% e/ou lencos descarta-
veis para limpeza de maos, saco-
las, bolsas e pertences que
tenham contato externo durante a
circulacao no evento, bem como
em cada estande.

HN
11

No desenvolvimento do projeto,
verifique as regras do Manual do
Organizador, garantindo que seu
evento esteja em conformidade
com as regras.

ol

Todos os colaboradores terceiriza-
dos devem ser informados e seguir
as orientacoes de protocolo de segu-
ranca do complexo.

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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Os organizadores receberao 0s
contatos de WhatsApp corporativo da
equipe operacional do WTC Events
Center® responsavel por atendé-los
durante o andamento do evento,
agilizando as solucoes, reduzindo o
deslocamento e contato fisico.

O organizador deverd manter a
listagem de todos os participan-
tes e envolvidos no evento (nome
e contato) por, no minimo, 30 dias
e informar o WTC Events Center®
em caso de suspeita ou confirma-
cao de COVID-19.

E imprescindivel o reforco e orien-
tacoes prévias sobre os protoco-
los de seguranca e uso dos EPIs
dentro do espaco de eventos, tal
como a obrigatoriedade do uso de
mascaras para acessar e circular
nas dependéncias do WTC Events
Center® e Sheraton Sao Paulo
WTC®, em qualquer estagio do
evento — da negociacao ao encer-
ramento e desmontagem. Procedi-
mento valido para staff, terceiros,
participantes, palestrantes, expo-
sitores ou funcionarios.

OBSERVACOES FINAIS

Esse manual de conduta tem por objetivo padronizar os processos dentro do nosso complexo,
garantindo sua seguranca e bem-estar durante a sua estada conosco.

A saude da populacao é de responsabilidade de todos. S6 assim poderemos seguir em atividade,

dentro de uma normalidade.

Contamos com a sua compreensao e solidariedade com a causa!

MANUAL DE RESPONSABILIDADES WTC EVENTS CENTER® | SHERATON SAO PAULO®
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