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1. OBJETIVO

Orientar os colaboradores envolvidos nas solicitagdes de logistica reversa através dos
servicos dos Correios.

2. DEFINIGCOES

Logistica reversa é o servico de remessa de documentos e mercadorias em
devolucdo, sem 6nus ao remetente, para serem entregues exclusivamente no endereco indicado
pelo cliente, podendo ser uma localidade diferente do enderego de sua sede. A Logistica Reversa é
solicitada pelo cliente no site dos Correios, em ambiente com acesso exclusivo, mediante
informacdo de login e senha. No ato da solicitagdo, deve ser escolhida a modalidade em que o
documento ou mercadoria serd postado, estando disponiveis os servicos de SEDEX e PAC, desde que
as localidades de origem e destino estejam habilitadas. O cliente pode também autorizar ou ndo a
utilizacdo de embalagens pelo remetente. Nesse ambiente restrito, o cliente pode acompanhar as
informacgdes detalhadas das coletas e postagens, por meio de relatérios customizados.

3. RESPONSABILIDADES

Compete ao Servigo de Protocolo a solicitacao do pedido de logistica reversa junto
aos Correios com a finalidade de atender os demandantes internos do HU.

Compete ao Demandante (setor, servico ou unidade que quer realizar a solicita¢do)
encaminhar todos os dados necessarios para realizar a solicitacdo, assim como realizar contato com
o fornecedor do item que esta sendo encaminhado via logistica reversa.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1 Da solicitagao do procedimento de logistica reversa pelo Demandante:

e Infomar a modalidade em que o documento ou mercadoria serd postado, estando
disponiveis os servicos de SEDEX e PAC, desde que as localidades de origem e destino
estejam habilitadas.

e Informar a necessidade de utilizacdo de embalagens pelo remetente.
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4.2 Dasolicitagdo do procedimento de logistica reversa aos Correios:

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

e Apos entrar no sitio, sera apresentada a seguinte tela (figura 1);

Figura 1 — Site do sistema de logistica reversa dos Correios.

u’ Correlos

Site dos Correios

Servigos On-line

Prezado cliente,

Bem-vindo ao sistema de Logistica Reversa e Coleta dos Correios.

Informe no campo abaixo seu Cédigo Administrativo.

Em seguida, informe seu endereco de e-mail cadastrado no sistema e sua Senha para acesso.

- No primeiro acesso, serd solicitada a confirmacdo de dados cadastrais e cadastro de um e-mail para criacdo de seu perfil e criacdo da hierarquia de
acesso.

- ATENCAO:

- Caso tenha esquecido ou perdido sua senha, vocé devera informar seu nimero cédigo administrativo e em seguida clicar em "Esqueci
a Senha".

- Sua nova senha sera enviada automaticamente para o seu e-mail cadastrado no sistema.

Codigo Administrativo:

l Pesquisar

Politica de Privacidade e notas legais - Copyright 2023 Correios - Todos os direitos reservados

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

e Deve-se entdo inserir o cddigo administrativo:

Cdédigo administrativo 14374919
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e Apo0s, serd apresentada a seguinte tela (figura 2).

Figura 2 — Site do sistema de logistica reversa dos Correios apds langamento do cédigo
administrativo.

I ’u’ Correlos

Site dos Correios

Servigos On-line

Prezado cliente,

Bem-vindo ao sistema de Logistica Reversa e Coleta dos Correios.

Informe no campo abaixo seu Cédigo Administrativo.

Em seguida, informe seu endereco de e-mail cadastrado no sistema e sua Senha para acesso.

- No primeiro acesso, sera solicitada a confirmacdo de dados cadastrais e cadastro de um e-mail para criacdo de seu perfil e criacdo da hierarquia de
acesso.

- ATENCAO:

- Caso tenha esquecido ou perdido sua senha, vocé devera informar seu numero cédigo administrativo e em seguida clicar em "Esqueci
a Senha".

- Sua nova senha sera enviada automaticamente para o seu e-mail cadastrado no sistema.

Caodigo Administrativo:
14374919
E-mail:

Senha: ’

o

Esqueci a senha

Politica de Privacidade e notas legais - Copyright 2023 Correios - Todos os direitos reservados

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

e Insira o e-mail do responsavel pelo cadastro (colaborador do Servico de Protocolo) e
a senha;

e Ao incluir os dados acima elencados serd exibida nova tela (figura 3).
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Figura 3 — Site do sistema de logistica reversa dos Correios apds langcamento de e-mail e senha.

I &’Correms Logistica Reversa

Encomendas - Site dos Correios

Servigos On-line
Razdo Socisl : EMPRESA BRAS DE SERVICOS HOSPITALARES
NPJ: 15.126.437/0001-43
Selecione a opcao desejada:
Logistica Reversa
Modalidades do Servigo
Sobicitacado de Autorizacdo de Postagem em Agéncia
- Solicitacdo de Coleta Domiciliar
- Acompanhamento de Pedidos
- Consultas Especficas
Area de Abrangéndia do Servico de Logistica Reversa com coleta
Verifica a drea de cobertura do servico de Loglstica Reversa Domicilidria,

Alteracdo de Dados Cadastrais

Aitere sua senha de acesso.
Administrar Usuario

Altere os dados dos operadores do sistema,

Finalizar Sessao
Encerre sua sessdo

Politica de Privacidade e notas legais - Copyright 2017 Correios - Todos os direitos reservados

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

e Deve-se entdo selecionar a op¢do logistica reversa. Ao clicar nesta op¢ao, sera exibida
a seguinte tela (figura 4).
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Figura 4 — Selecionando logistica reversa no sistema.

Descricdao das Modalidades do Servico

loqush(a Reversa em Agéncia

Processo logistico reverso, realizado em uma Agéncia de Correios Propna ou franqueada (AGF), que consiste na postagem do produto de ratomo,

rrcj‘aﬂ.c apresentacac da  Autorizagao de Postagem (e-ticket).

Logtsnca Reversa Smm!tanea em Agéncia

roCe:

te na postagem do produto de retormno simultaneamente a entrega

&m contat m o réprésentante comercla % Correlos

istico reverso, realizado em uma Ageéncia de Correios Propria, que co
‘,‘:.,.., &5 informagdes d2 como solictar o servigo,

Loqustoca Reversa Domnclhav

Loglsttca Reversa s‘muhanea Domiailiar
ess0 logistico reverso, reali

4

logistico reverso, realizado no enderego do consumidor final, que consiste na coleta domiciar do produto de retorno

#do no enderes 0 do
Cf_;':.h!. substituto. (Para maiores

TROOr é'i'V'll, gue consiste na coleta domiciliar do produto de retorno simultanecamente &

amo solicitar o senige, favor entrar em contato com o representante comercial dos

Solicitar Servico

Solicitacao de Autonzaca'o de Postagem em Agéncia (Logistica Reversa em Agéncia)

AgQWU voce pe

oders ¢ zar & postagem de documentos ou mercadorias em uma de nossas Agéndias Proprias ou franqueadas (AGFs).

Obs: Quando a autonzagdo contemplar embalagem, as postagens 50 poderdo ser efetuadas em agéncias proprias

Y

Solicitacdo de Coleta Domiciliar (Logistica Reversa Domiciliar)
Aqui vocé podera solicitar a coleta de documentos ou mercadonias

Gestdo dos Pedidos

Acompanhamento de Pedidos
Aqui vocé podera acompanhar, alterar ou cancelar as autorzacdes de postagem em agénda e as solicitagbes de coleta

Consultas Especificas
Aqui vocé podera consultar seus pedidos de Logistica Reversa

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Deve-se entdo, dentro da opgdo “Solicitar Servico”, clicar em: “Solicitagdao Coleta
Domiciliar(Logistica Reversa Domiciliar)”. Caso o sistema acuse que nao seja possivel
realizar esta opc¢do, deve-se selecionar a op¢do: “Solicitacio de Autorizacao de
Postagem em Agéncia (Logistica Reversa Domiciliar)”.

Apds selecionar uma das opcgdes, é necessario preencher os campos solicitados e
finalizar o pedido de coleta.

5. REFERENCIAS

BRASIL - Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677, de 7 de outubro de 2015. Define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos drgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal. Brasilia: Ministério da Justica e Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo, 2015. Disponivel em:
https://dspace.mj.gov.br/bitstream/1/467/1/PRI GM 2015 1677.pdf.
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