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Retalho

1. Objetivo

Esta instrugao de trabalho descreve os procedimentos para a utilizagado da aplicacao TBS Warehouse,
garantindo conformidade com o caderno de encargos elaborado e respetiva rastreabilidade na recolha
e entrega de mercadorias.

Aplica-se a processos nos entrepostos logisticos das Insignias, Centros de Consolidagéo e Centros de
Contagem e Triagem.

2. Equipamento e meios de trabalho necessarios

Sacos SDR;

Selos de seguranca SDR - numerados (com cdodigo de barras);

Terminal de leitura (PDA) ou APP TBS (iOS OU Android);

Lista de trabalho: folha de trabalho diario, com as recegdes e expedi¢des planeadas efetuar.
Consta na APP.

3. Preparacao, acesso e inicio de atividade

4. Rececao de mercadorias (inbound)
Para dar entrada de mercadorias entregues pelos motoristas, seguir os
seguintes passos:

4.1. Processamento de sacos

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

Conetividade: é obrigatéria uma ligagao ativa a internet. A aplicagao funciona exclusivamente
em modo online;

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

Localizacao: se estiver atribuido a varios locais, selecione o local correto para iniciar o trabalho.

Receiving

Select shipment of route number for receiving.

R20847398

Selecione a rota ou a remessa especifica a partir da lista de trabalho — ,
carregada na APP; ;
Clique em «Receber sacos»; ’
Digitalizacao: utilize a cAmara para ler o cddigo de barras do selo do R20847376 »
saco;

Confirmacéao: escolha o tipo de mercadoria e processamento e clique

em «Confirmar»; ——
Entrada manual: caso o cddigo esteja ilegivel, utilize a opcao «Adicionar -
manualmente». o cédigo do selo deve ter 10 caracteres e comegar com -
“1”, no caso de recolha automatica (sacos de 500 € 1000 litros) e R
comecgar com “5”, no caso de recolha manual (sacos de 240 litros);

Clique em «Prosseguir para o resumo»;
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g) Resumo e assinatura: verifique as quantidades totais com o responsavel do local, registe o seu
nome e assinatura digital e clique em «Concluir recegcéo».
€« Problem Type X
4.2. Registo de incidéncias
A APP Warehouse permite introduzir um motivo para danos em
sacos.: O Mixed bag content
a) Clique no registo especifico do cédigo do selo para obter detalhes e

O Damaged bag or Seal Id

. . pe . . . QO Polluted bag
comunicar o saco danificado, introduzindo o motivo do dano, se ’
a p[icéve[. (O Bag or Seal not in line with SDR guideline
b) Validar aincidéncia com as assinaturas digitais do motorista e O Other

responsavel ponto de recolha /retoma.

5. Gestao de remessas de expedic¢ao (outbound) Remove problem flag
O mddulo Remessas de Expedicdo permite monitorizar o fluxo de saida de
materiais de cada um dos pontos (entreposto logistico, CC ou CCT).

a) Consulta: verifique remessas nos estados Nova, Planeada ou Enviada;

b) Detalhes disponiveis: data/hora de recolha, transportador responsavel, tipo de residuo de
embalagem (plastico, metal) e quantidades;

c) Filtros: utilize a funcao de filtro para localizar remessas por nimero especifico ou estado;

d) Histdrico: aceda a remessas em estado “Entregue” ou “Em transito” para auditoria de fluxos
passados.

6. Status das remessas

|Status ||Descrigéo

|O1 Nova ”Remessa de recolha criada.

|02 Enviada ||Remessa partilhada com o parceiro logistico.

|04 Em trénsito”Remessa saiu da localizacéo original; execugao iniciada.

|05 Entregue ”Recegéo de remessa confirmada pelo armazém de destino.

|
|
|
|03 Planeada ||Remessa confirmada ou incluida numa rota. |
|
|
]

|06 Cancelada ”Remessa nao recolhida; o stock é redefinido e desalocado da rota

7. Definigcoes de perfil
Através do modulo perfil, o utilizador pode:
a) Alterar o idioma da interface da aplicacgéo;
b) 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.

8. Incidéncias
a) Selo danificado: se o selo sofrer algum dano durante a colocagéo, utilize um novo e substitua o
anterior no sistema;
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Saco danificado: nunca envie sacos com furos ou rasgoes. Transfira o contelddo para um novo
saco e reinicie o processo de selagem. Caso nao seja possivel, contacte com a supervisao e siga
as suas orientagdes, de forma a maximizar o material recolhido.

Outras: especificar e/ou contactar supervisao.

10. Responsabilidades

Operador de armazém: executa a leitura correta dos sacos, colocando-o na zona de expedigcao
no final do processo.

Gerente de armazém: verifica periodicamente se os sacos recolhidos nas lojas estao a ser
rececionados no armazém através do TBS e os sacos colocados no local correto e nas
condigdes desejaveis.

Registar todas incidéncias quando aplicavel.

11. FAQ’s / Perguntas frequentes

11.1 O que fazer se a quantidade fisica de sacos for diferente da planeada?

Procedimento: A aplicagao permite registar o que é efetivamente recebido.
Acao: Digitalize apenas os selos dos sacos que vai rececionar. O sistema atualizara o inventario
com base nos codigos lidos em tempo real.

11.2. O selo do saco esta danificado ou a cAmara nao lé o cédigo. Como proceder?

Solugao: utilize a introducdo manual de dados;

Passos: clique em «Adicionar manualmente», insira os 10 digitos (garantindo que comega com
“1”, no caso de recolha automatica e comega com “5”, no caso de recolha manual) e clique em
«Verificar cédigo do selo».

11.3. O que acontece se o local de recolha estiver fechado ou inacessivel?

Status "Cancelada": pode marcar a remessa como "Cancelada" na aplicacgéo;
Efeito: o stock permanece alocado ao local original e a remessa é desvinculada da sua rota
atual, podendo ser incluida numa rota futura.

11.4 Posso cancelar uma ordem de recolha por indicacao do estabelecimento?

Status "Cancelada": sim, o motorista deve contactar com o seu servico de apoio do
transportador - Gestor de trafego — para obter confirmacao de que a recolha deve ser efetuada;
Efeito: todo o stock é redefinido para o estado "Planeada"” no local de recolha e aguarda uma
nova ordem de levantamento (remessa).

12. 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 sacos que o
previsto

Resumo final correto para

Ajuste de contagem (por excesso ou defeito) .
assinatura.

Impossibilidade de
recolha

Remessa integrada em

Opcgéo "Ignorar"
pe g planeamento futuro.

Elaborado: Paulo Sousa | Aprovado: Miguel Mira 3/4




Dados da rota
incorretos

Contactar Servico de apoio ao transportador
- Gestor de trafego

Correcao centralizada dos
dados no Portal.

13. Contactos

Servigo de apoio-210195 116
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