Instrugao de Trabalho

Utilizacao da aplicacao TBS Driver IT-LOG-002

Area:

Operacdes / Retalho Emissao: 05/01/2026 Versio: 01

1. Objetivo

Esta instrucao de trabalho descreve os procedimentos para os motoristas ao servigo da SDR Portugal
que utilizem a aplicacao TBS Driver, garantindo conformidade com o caderno de encargos elaborado e
respetiva rastreabilidade na recolha e entrega de mercadorias.

Aplica-se a processos de recolha em baixa (Ponto de Recolha-Centros de Contagem e Triagem (CCT)) e
em alta (Centro de Consolidagdo-CCT).

2. Equipamento e meios de trabalho necessarios
e Sacos SDR;
e Selos de seguranca SDR - numerados com codigo de barras;
e APPTBS (i0S OU Android);
o Rota: folha de trabalho diario, com as recolhas e entregas planeadas efetuar. Ordem de
trabalhos didria com recolhas e entregas planeadas, disponivel na APP ou em folha de papel
impressa.

3. Preparacao, acesso e inicio de atividade

e Equipamento: ainteragao é realizada através de um smartphone (Android ou iOS) com a
aplicacéo instalada (via Google Play Store ou Apple App Store respetivamente);

o Conetividade: é obrigatdria uma ligagao ativa a internet. A aplicacao funciona exclusivamente
em modo online;

e Login: aceda com as credenciais enviadas por e-mail, aquando do registo;

e Ativacao darota: apds o login, selecione a rota atribuida para o dia e clique em «Iniciar rota».

e Viatura: registe a matricula do veiculo.

4. Recolha de mercadorias (pontos de recolha / pontos de retoma)
Siga estes passos em cada paragem planeada:

4.1. Registo de sacos

e Umavez chegado ao ponto de recolha/retoma, inscreva-se quando aplicavel;

e Selecione o ponto de recolha/retoma na APP TBS e clique em «Recolher sacos»;

o Digitalizacao: utilize a cAmara para ler o codigo de barras do selo de cada saco;

o Dados do Saco: selecione o tipo de mercadoria (Plastico, Latas e Plastico+Latas) e o tipo de
processamento; clique em «Confirmar»;

e Se ocbdigo de barras do selo do saco estiver ilegivel, use a opgao «Adicionar manualmente» (o
coédigo do selo deve ter 10 caracteres, comega com 1 no caso de recolha automatica e comeca
com 5 no caso de recolha manual).

* Por Recolha Automatica, entende-se recolha de sacos de 500 e 1000 litros com embalagens
compactadas. Este tipo de recolha ocorre maioritariamente em estabelecimentos de retalho
com mais de 400 m? e nos Grossistas.

* Por Recolha Manual, consideramos recolha de sacos de 240 litros com embalagens “néao
compactadas”. Este tipo de recolha ocorre maioritariamente nas lojas de retalho de menor
dimenséao - inferior a 400 m? - e no canal HORECA.
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e Resumo e assinatura: verifique as quantidades totais com o responsavel do local do ponto de
recolha/retoma, registe o seu nome e assinatura digital (rubrica e n.° de cartdo de cidadao) e
clique em «Concluir recolha»;

4.2. Registodeincidéncias ¢ Report a problem X

e A APP Driver permite introduzir um motivo para nao efetuar/concretizar
o servico no dia e horario previsto na rota gerada;

e Selecionar uma ordem de recolha e clicar no botao “Registar O M aesleg booes
incidéncia”; Introduza o motivo pelo qual ndo conseguiu proceder ao O Obstacie on the road
servigo previsto; O Trafficjom

e Validaraincidéncia com assinatura digital do motorista e do
responsavel de ponto de recolha / retoma.

O Responsible person cannot be reached

O Vehicle breakdown
® Other reason

5. Entrega em Centro de consolidacao e/ou Centro de contagem e triagem
Ao chegar ao local de entrega:
¢ Umavez chegado ao ponto de recolha, inscreva-se quando aplicavel,

e Selecione o local de entrega na APP;

e Apresente o resumo das mercadorias transportadas ao operador de
armazém;

e O processo de entrega é finalizado quando o armazém confirmar a
rececéo na APP TBS.

6. Finalizacao da rota
e Ap0s concluir todas as paragens e entregas, verifique se ndo existem pendentes de servigo por
efetuar. Caso existam deve contactar com o servi¢o de apoio do transportador - Gestor de
trafego, para as agdes necessarias.
¢ Cligue em «Concluir rota» para fechar o trabalho diario.

7. Tabela de status e tarefas principais

|Estado da Rota”Descrigéo/Acionador

|
|Pendente ”Rota planeada e atribuida ao motorista. |
|Iniciada ||O motorista clicou em «Iniciar rota». |
|Concluida ||Todas as recolhas e entregas foram finalizadas e a rota fechada.|
|Cancelada ||A rota foi anulada pelo Gestor de trafego. |

8. Resolucao de problemas
e Aaplicacao nao L& o codigo - verifique a iluminagao ou utilize a introducdo manual;
o Localizacao errada - se o ponto de recolha/retoma nao aparecer na lista Servigco de Apoio do
Transportador, contacte o Gestor de trafego;
e SemlInternet - procure uma zona com cobertura, os dados apenas sdo enviados em modo
online.

9. Definigcoes de perfil
Através do médulo perfil, o utilizador pode:
e Alterar o idioma dainterface da aplicacéo;
o Efetuar o logout para permitir o acesso de outro utilizador no mesmo dispositivo.
Nota: Em caso de erro nos locais atribuidos ou nos dados das rotas, contacte imediatamente o seu
servigo de apoio do transportador - Gestor de trafego, para as agcdes necessarias.
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10. FAQ’s / Perguntas frequentes

10.1. O que fazer se a quantidade fisica de sacos a recolher for diferente da planeada?
e Procedimento: a aplicagdo permite registar o que é efetivamente recolhido;
e Acao: digitalize apenas os selos dos sacos que vai levar. O sistema atualizara o inventario com
base nos cddigos lidos em tempo real;
Nota: se faltarem sacos previstos no planeamento da recolha, por responsabilidade do ponto de
recolha/retoma, o status da remessa pode ser alterado para "Cancelada" pelo motorista, indicando
a divergéncia nesse servigo especifico na sua rota.

10.2. O selo do saco esta danificado ou a cAmara nao lé o cédigo. Como proceder?
e Solucao: utilize a introdugao manual de dados;
e Passos: clique em «Adicionar manualmente», insira os 10 digitos (garantindo que comecga com
“1”, no caso de recolha automatica e comega com “5”, no caso de recolha manual) e clique em
«Verificar cédigo do selo».

10.3. O que acontece se o local de recolha estiver fechado ou inacessivel?
e Status "Cancelada": pode marcar a remessa como "Cancelada" na aplicacao;
o Efeito: o stock permanece alocado ao local original e a remessa é desvinculada da sua rota
atual, podendo ser incluida numa rota futura.

10.4 Posso cancelar uma remessa por indicacao do estabelecimento?
e Status "Cancelada": sim, o motorista deve contactar com o seu servi¢o de apoio do
transportador - Gestor de trafego - pode confirmar que a remessa nao sera entregue;
o Efeito: todo o stock é redefinido para o estado "Planeada" no ponto de recolha /retomae
aguarda uma nova ordem de levantamento (remessa).

10.5 O que fazer em caso de dano no saco durante o transporte?
e Acondicionar o saco de forma segura, evitando perdas de conteudo;
e Registar aincidéncia na aplicagao TBS Driver, identificando o tipo de dano;
e Validar aincidéncia com assinatura digital do motorista e do responsavel do local, sempre que
aplicavel;
e Informar o servigo de apoio do transportador — Gestor de trafego.

11. Resumo de fluxos de trabalho para resolver incidéncias

|Problema ||Ferramenta na APP ||Resultado esperado |
|Cédigo ilegivel ||Teclado (modo manual) ||Registo do selo de 10 digitos. |
Menos caixas que o Resumo final correto para

Ajuste de contagem (por excesso ou defeito)

previsto assinatura.

Impossibilidade de Remessa integrada em

Opcao "Ignorar"

recolha planeamento futuro.
Dados darota Contactar Servico de apoio ao transportador||Correcao centralizada dos
incorretos - Gestor de trafego dados no Portal.

e Qutros: contacte com o seu Servigco de apoio ao transportador - Gestor de trafego.
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12. Contactos
e Servico de apoio ao transportador - Gestor de trafego: e-mail(s) e numero(s) de telefone
informados.

13. Responsabilidades
Motorista

a) Cumprir integralmente a presente Instrucdo de Trabalho, assegurando a correta utilizacao da
aplicacdo TBS Driver em todas as fases do processo de recolha e entrega de mercadorias;

b) Garantir o correto registo dos sacos e respetivos selos de seguranga na aplicacao, através da
leitura do cdédigo de barras ou introdugcdo manual quando aplicavel, validando os dados
associados (tipo de mercadoria e tipo de processamento);

c) Assegurar a integridade, seguranca e correto acondicionamento dos sacos durante o transporte,
desde o ponto de recolha / retoma até ao centro de consolidagcdo ou centro de contagem e
triagem;

d) Registar na aplicagdo todas as incidéncias ocorridas durante o servigo (impossibilidade de
recolha, divergéncias de quantidades, selos ilegiveis, locais inacessiveis ou encerrados),
garantindo a obtencao das assinaturas digitais exigidas e a comunicag¢ao ao servigo de apoio
do transportador — Gestor de trafego, sempre que aplicavel,;

Responsavel do ponto de recolha / retoma

e) Confirmar as quantidades efetivamente recolhidas, validar o resumo apresentado na aplicagéao

e proceder a respetiva assinatura digital, garantindo a veracidade da informacao registada;
Operador do centro de consolidacao ou centro de contagem e triagem

f) Confirmar a recegcao das mercadorias entregues, validando os dados apresentados na aplicagao

TBS Driver e concluir o processo de entrega no sistema;
Gestor de trafego / Servigco de apoio do transportador

g) Assegurar o planeamento, atribuicdo e acompanhamento das rotas, bem como o apoio
operacional ao motorista na resolugdo de incidéncias, inconformidades ou correcdes
necessarias ao servico.
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