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1. Objetivo

Padronizar o processo de fecho, selagem e registo dos sacos de recolha das Maquinas de Venda
Reversa (RVM), garantindo a integridade dos residuos e a precisdo dos dados para o sistema de
reembolso.

2. Equipamento necessario
e Sacos SDR;
e Selos de seguranca SDR - numerados (com cédigo de barras);
o Terminal de leitura (PDA) ou APP TBS (iOS ou Android).

3. Procedimento operacional

a) Notificacao e acesso
e Quando a RVM indicar que o contentor (saco) esta cheio (a assegurar pela supervisao local do
ponto de recolha/retoma);
e Abra o compartimento da maquina onde se encontra o saco;
o Retire o suporte do saco com cuidado para evitar derrames de liquidos residuais, perda ou dano
das embalagens, ou rompimento do préprio saco durante a operagao.

b) Inspecao visual e fecho do saco

o Ofecho deve ser hermético para evitar a perda de embalagens ou contaminagao externa;
e Relna a extremidade superior do saco, eliminando o excesso de ar;

o Torca o topo do saco para criar um "pescogo” firme.

c) Colocacao do selo de segurancga

e O selo é agarantia de que o conteudo nao foi adulterado apds sair do ponto de recolha/retoma;

o Passe a haste do selo de seguranca em volta do "pescoc¢o" do saco;

e Insiraapontanaranhurado selo e puxe até que esteja completamente apertado, impossibilitando
a abertura manual sem romper o selo;

o Certifique-se de que a face do cddigo de barras do selo esteja visivel e esticada.

« Close bag

d) Leitura e registo (garantia de rastreabilidade)

e Este passo vincula o conteudo do saco a sua loja no sistema central;
o Utilize o PDA ou aplicagao TBS (iOS ou Android);

Faca login;

Faca a leitura do cddigo de barras do selo de seguranca;

e Confirme no ecra se a leitura foi bem-sucedida antes de
encaminhar o saco para a zona de expedigdo/armazém.

e) Carregamento do saco

e Entrega do saco ao motorista;

e Emissao da guia de remessa através da Driver APP. Se destino for um CCT é necessaria também a
emissao de e-GAR;

e Registo de qualquer incidéncia, reservas ou observagdes, com rubrica digital.
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4. Incidéncias

a)

b)

c)

d)

Selo danificado: Se o selo se romper durante a colocacao, utilize um novo e substitua o anterior
no sistema;

Saco danificado: Nunca envie sacos com furos ou rasgdes. Transfira o conteddo para um novo
saco e reinicie o processo de selagem;

Capacidade de carga da viatura: Caso a viatura nao consiga transportar todos os sacos
separados, é despoletada nova necessidade de transporte. Se existirem mais sacos do que
os previstos e a viatura tiver capacidade, o motorista pode proceder ao carregamento da
totalidade dos sacos.

Qualquerincidéncia deve ser registada na APP, para que possa servir de suporte a sua resolucao.
Sem o documentar, a aceitacao de uma reclamacgao nao sera garantida.

5. Responsabilidades

a)

b)

c)

d)

e)

Garantir a correta vigilancia, limpeza e manutengao dos RVM;

Operador de loja: Executa o fecho, selagem e leitura correta do saco, colocando-o na zona de
expedicao no final do processo;

Gerente de loja: Verifica periodicamente se os selos estdo a serregistados no sistema e os sacos
colocados no local correto e em condi¢cdes de limpeza/salubridade, evitando a contaminacéo das
embalagens recolhidas;

Garantir o stock e aprovisionamento dos sacos e selos, tendo em conta o seu nivel minimo no
ponto de recolha/retoma e respetivo prazo de entrega apdés colocacido da encomenda;

Garantir a seguranca e integridade dos sacos armazenados, até ao momento do seu
carregamento e levantamento pelo transportador.

6. FAQ’s

a)

b)

c)

O conteudo do saco precisa de ser separado por tipo de material?

Nao. Desde que o saco contenha apenas embalagensintegradas no sistema de depdsito (plastico
e metal), estas podem ser depositadas juntas no mesmo saco, conforme a configuragcédo da
maquina RVM.

Porque é que o fecho tem de ser obrigatoriamente hermético?

O fecho hermético impede a saida de odores e de residuos liquidos remanescentes durante o
transporte, garantindo as condi¢gdes de higiene e seguranca em toda a cadeia logistica até ao
centro de contagem.

Posso utilizar sacos que ndao tenham o logétipo ou as especificagoes da SDR Portugal?

N&o. Devem ser utilizados apenas os sacos oficiais ou aprovados pelo sistema. Sacos fora da
norma (opacos ou de cores) impedem a auditoria visual rapida e podem ser rejeitados na recolha
por ndo conformidade.
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d) O que acontece se um saco for recolhido com embalagens que nao pertencem ao sistema
de depdsito?
A presenca de residuos estranhos (exemplos: vidro, lixo comum ou cartdo) compromete a
qualidade do lote e pode originar penalizagdes na sequéncia da auditoria de qualidade efetuada
no centro de processamento.

e) Até onde devo encher o saco antes de o fechar?
O saco deve ser preenchido até permitir uma margem de seguranga no topo (cerca de 20 cm
livres) para que consiga torcer o plastico e aplicar o selo de forma firme. Sacos demasiado cheios
rompem-se facilmente no empilhamento logistico.

f) Como proceder se o selo se extraviar?
Nunca envie o saco apenas com um né. Utilize um selo de substituicao equivalente que garanta
que o saco nao serd aberto acidentalmente durante o transporte. Proceda a atualizacédo do selo
utilizado na aplicacao Retailer App no TBS.

g) Como se processa o levantamento do saco cheio? Preciso de avisar alguém e como fazé-lo?
O processo de levantamento do saco cheio no ambito do SDR depende do modelo logistico
aplicavel:

Logistica Inversa (LI):

O levantamento é efetuado pela prépria insignia, através dos seus meios logisticos habituais. O
saco cheio deve ficar fechado, identificado e colocado no local definido para recolha. Nado é
necessario aviso adicional.

Logistica Dedicada (LD):
O sistema TBS gera automaticamente a necessidade de transporte em funcéo dos volumes
registados no Ponto de Recolha/retoma, ficando o levantamento a cargo do operador logistico.
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