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1. OBJETIVO 

 

Orientar os colaboradores envolvidos nas solicitações de logística reversa através dos 
serviços dos Correios. 

 

2. DEFINIÇÕES 

 

Logística reversa é o serviço de remessa de documentos e mercadorias em 
devolução, sem ônus ao remetente, para serem entregues exclusivamente no endereço indicado 
pelo cliente, podendo ser uma localidade diferente do endereço de sua sede. A Logística Reversa é 
solicitada pelo cliente no site dos Correios, em ambiente com acesso exclusivo, mediante 
informação de login e senha. No ato da solicitação, deve ser escolhida a modalidade em que o 
documento ou mercadoria será postado, estando disponíveis os serviços de SEDEX e PAC, desde que 
as localidades de origem e destino estejam habilitadas. O cliente pode também autorizar ou não a 
utilização de embalagens pelo remetente. Nesse ambiente restrito, o cliente pode acompanhar as 
informações detalhadas das coletas e postagens, por meio de relatórios customizados. 

 

3. RESPONSABILIDADES 

 

Compete ao Serviço de Protocolo a solicitação do pedido de logística reversa junto 
aos Correios com a finalidade de atender os demandantes internos do HU. 

Compete ao Demandante (setor, serviço ou unidade que quer realizar a solicitação) 
encaminhar todos os dados necessários para realizar a solicitação, assim como realizar contato com 
o fornecedor do item que está sendo encaminhado via logística reversa. 

 

4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

4.1 Da solicitação do procedimento de logística reversa pelo Demandante: 

• Infomar a modalidade em que o documento ou mercadoria será postado, estando 
disponíveis os serviços de SEDEX e PAC, desde que as localidades de origem e destino 
estejam habilitadas.  

• Informar a necessidade de utilização de embalagens pelo remetente.  
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4.2 Da solicitação do procedimento de logística reversa aos Correios: 

• Para realizar o procedimento de logística reversa inserir no navegador da internet o 
link:    https://www2.correios.com.br/encomendas/servicosonline/; 

• Após entrar no sítio, será apresentada a seguinte tela (figura 1); 

 

Figura 1 – Site do sistema de logística reversa dos Correios. 

 
Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

• Deve-se então inserir o código administrativo: 

Código administrativo 14374919 

 

 

https://www2.correios.com.br/encomendas/servicosonline/
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• Após, será apresentada a seguinte tela (figura 2). 

 

Figura 2 – Site do sistema de logística reversa dos Correios após lançamento do código 

administrativo. 

 

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

• Insira o e-mail do responsável pelo cadastro (colaborador do Serviço de Protocolo) e 
a senha; 

• Ao incluir os dados acima elencados será exibida nova tela (figura 3). 
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Figura 3 – Site do sistema de logística reversa dos Correios após lançamento de e-mail e senha. 

 

Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

• Deve-se  então selecionar a opção logística reversa. Ao clicar nesta opção, será exibida 
a seguinte tela (figura 4). 
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Figura 4 – Selecionando logística reversa no sistema. 

 
Fonte: print de tela realizada pelo autor. 

 

• Deve-se então, dentro da opção “Solicitar Serviço”, clicar em: “Solicitação Coleta 
Domiciliar(Logística Reversa Domiciliar)”. Caso o sistema acuse que não seja possível 
realizar esta opção, deve-se selecionar a opção: “Solicitação de Autorização de 
Postagem em Agência (Logística Reversa Domiciliar)”. 

• Após selecionar uma das opções, é necessário preencher os campos solicitados e 
finalizar o pedido de coleta. 

 

5. REFERÊNCIAS  

 
BRASIL - Portaria Interministerial MJ/MP nº 1.677, de 7 de outubro de 2015. Define os 
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no âmbito dos órgãos e 
entidades da Administração Pública Federal. Brasília: Ministério da Justiça e Ministério do 
Planejamento, Orçamento e Gestão, 2015. Disponível em: 
https://dspace.mj.gov.br/bitstream/1/467/1/PRI_GM_2015_1677.pdf .  

https://dspace.mj.gov.br/bitstream/1/467/1/PRI_GM_2015_1677.pdf
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