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1. Menu inicial

3

Para ter acesso a tela de reclamações e 

devoluções:

1 . 1 .  Clicar em “Reclamações & devoluções”;

1 . 2 . Na lista suspensa selecionar a opção 

“Lista de reclamações”

1.1

1.2
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2. Criando nova reclamação
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Para cadastrar uma nova solicitação :

2 . 1 . Clicar em “Nova reclamação”

*** Quantidade de itens por reclamação(ID):

Falta de componentes do produto –máximo 5;

Composição incorreta –máximo 5;

Produto defeituoso NÃO instalada –máximo 5;

Produto defeituoso instalado –máximo 1;

Pedido por engano -máximo 5;

Liquidação de estoque -máximo 5;

Recolhimento –máximo 5;

Diferença de quantidade –Por Nota Fiscal;

Embalagem danificada –Por Nota Fiscal.

Caso necessário alteração do idioma, clicar no 

canto inferior direito e selecionar o idioma 

desejado.

2.1
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3. Preenchimento do Destinatário
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3 . 1 .  Selecionar o destinatário MAHLE METAL 

LEVE S.A.

3 . 2 .  Mais informações sobre o processo –

(Campo opcional e de uso para sua empresa) 

*Toda informação inserida no campo N°

processo (conforme registros do cliente)

aparecerá na lista de reclamação sobre a coluna 

ID da reclamação do cliente, podendo depois 

ser filtrado e consultado (útil para inserir n° de 

controle interno, responsável interno etc)

3 . 3 .  Informações adicionais sobre o 

destinatário – NÃO ALTERAR - Estas 

informações são preenchidas automáticamente 

pelo portal.

3.1

3.3

3.2
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4. Fluxo da reclamação
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4. Fluxo da reclamação

PROBLEMA RELACIONADO AO PRODUTO

-Falta de componentes do produto;

-Composição incorreta;

-Produto defeituoso – defeituoso NÃO instalado;

-Produto defeituoso – defeituoso instalado.

PROBLEMA RELACIONADO AO PEDIDO (*)

-Pedido errado (erro de pedido do comprador)

*Para cadastro de erro de pedido é necessário primeiro ter 

autorização do executivo de vendas MAHLE por e-mail e 

anexar o e-mail em PDF na solicitação.

PROBLEMA DE ENTREGA

-Diferença de quantidade (Recebido a mais e/ou 

a menos;

-Embalagem danificada (avaria de peças e/ou 

embalagem na entrega)

LIQUIDAÇÃO DE ESTOQUE (**)

**Para cadastro de liquidação é necessário primeiro ter 

autorização do executivo de vendas MAHLE por e-mail e 

anexar o e-mail em PDF na solicitação.

RECALL (***)

*** Para peças em recolhimento no mercado.

Aqui você deverá escolher o fluxo de acordo com o tipo de reclamação que 

possui, o passo a passo de cada fluxo está separado (olhar o sumário para 

identificar a página que inicia o tutorial do fluxo específico)
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Problema relacionado ao produto – Falta 
de componentes do produto 4.1

7
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4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto

Selecionar modalidade

4.1.1

4 . 1 . 1 . Caso a reclamação for referente a 

uma FALTA DE COMPONENTES DO 

PRODUTO selecionar o fluxo PROBLEMA 

RELACIONADO AO PRODUTO.

O que é uma falta de componentes do 

produto?

- A falta de componentes do produto é uma 

situação em que um ou mais itens essenciais ao 

funcionamento de um produto estão ausentes.
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Selecionar modalidade

4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto

9

4 . 1 . 2 . No passo 2 selecionar Falta de 

componentes do produto.

4.1.2
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Inserir informações da peça reclamada

4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto
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4 . 1 . 3 .  Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 1 . 4 .  Tendo selecionado o item, será aberto 

uma nova janela, onde é obrigatório o 

preenchimento dos campos:

LOTE (Ordem de produção + data da etiqueta. 

Se aplicável)

N° Nota Fiscal: Inserir a NF de origem da peça.

Ao finalizar o preenchimento clicar no campo 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.1.3 e 4.1.4.

**É permitido até 5 itens para este fluxo.

Data da etiqueta e 

ordem de produção

N° do artigo (código 

para colocar no portal)

4.1.4

4.1.3
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4 . 1 . 5 .  Descrição do problema – Descrever 

o problema identificado na(s) peça(s). 

EM CASO DE MAIS DE UMA PEÇA, PARA 

PREENCHER A DESCRIÇÃO SEGUIR O 

PADRÃO:   CÓDIGO DA PEÇA + PROBLEMA

4 . 1 . 6 .  Inserir quantidade da(s) peça(s);

*Peças podem variar de acordo com o produto 

(dependendo se for considerado jogo ou 

unidade)  - Verificar etiqueta.

4 . 1 . 7 .  Onde o problema foi encontrado

sempre colocar Auto peças e a seguir clicar em 

carregar arquivos para incluir as fotos.

Inserir informações da peça reclamada

4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto

11

4.1.5

Quantidade para 

colocar no portal

4.1.7

4.1.6
Quantidade para 

colocar no portal
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Inserir arquivos/fotos

4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto
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É possível incluir arquivos pelo celular utililzando 

o QR code;

Para inserir arquivos que estão no computador é 

necessário clicar em Procurar arquivos;

Após carregamento concluído, os arquivos 

aparecerão como pré vizualização, podendo 

editar o nome do arquivo no lápis localizado no 

canto inferior direito do arquivo. Para excluir 

arquivo carregado, basta passar o mouse por 

cima do arquivo e clicar no X que aparecerá no 

canto superior do arquivo;

Após todo carregamento concluído,  fechar a 

janela pop-up no X localizado no canto superior 

direito.
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Confirmar dados – Tela final

4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto

13

4 . 1 . 8 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 1 . 9 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 1 . 1 0 .  Confirmar o resumo das 

informações. Após confirmação dos dados clicar 

em ENVIAR.

4.1.8

4.1.9

4.1.10
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Imprimir etiqueta – Informações de Envio

4.1 Problema relacionado ao produto – Falta de 
componentes do produto

14

Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 1 . 1 1 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 1 . 1 2 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.1.11) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.1.11



| MAHLE | Rev. 02 | Fev.2026 A protective space must be kept around the logo. This 

space must correspond at least to half of the height of 

the logo. 

Changing document data: 

MasterLayout tab > Data dialog

MAHLE internal (CL2)

By clicking on the text box, the displayed 

number can be adjusted according to the 

respective chapter.

Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta 4.2

15
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4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta

Selecionar modalidade

4.2.1

4 . 2 . 1 . Caso a reclamação for referente a 

uma COMPOSIÇÃO INCORRETA selecionar o 

fluxo PROBLEMA RELACIONADO AO 

PRODUTO.

O que é uma composição incorreta?
- Um produto com composição incorreta é 

aquele que foi embalado errado e possui o(s) 

componentes errados dentro da caixa, sendo 

divergentes do que está na etiqueta, podendo 

ser um item com medida diferente, inversão 

de componentes onde foi a mais de um e 

menos de outro na composição do jogo ou 

simplesmente um item que não compõem 

aquele jogo e esta fisicamente divergente da 

etiqueta.
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4 . 2 . 2 . No passo 2 selecionar Wrong

Composition
4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta

17

Selecionar modalidade

4.2.2
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Inserir informações da peça reclamada

4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta
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4 . 2 . 3 .  Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 2 . 4 .  Tendo selecionado o item, será aberto 

uma nova janela, onde é obrigatório o 

preenchimento dos campos:

LOTE (Ordem de produção + data da etiqueta. 

Se aplicável)

N° Nota Fiscal: Inserir a NF de origem da 

peça.

Ao finalizar o preenchimento clicar no campo 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.2.3 e 4.2.4.

**É permitido até 5 itens para este fluxo.

4.2.4

4.2.3

Data da etiqueta e 

ordem de produção

N° do artigo (código 

para colocar no portal)
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4 . 2 . 5 .  Descrição do problema – Descrever 

o problema identificado na(s) peça(s). 

EM CASO DE MAIS DE UMA PEÇA: PARA 

PREENCHER A DESCRIÇÃO SEGUIR O 

PADRÃO:   CÓDIGO DA PEÇA + PROBLEMA

4 . 2 . 6 .  Inserir quantidade da(s) peça(s);

*Peças podem variar de acordo com o produto 

(dependendo se for considerado jogo ou 

unidade)  - Verificar etiqueta.

4 . 2 . 7 .  Onde o problema foi encontrado

sempre colocar Auto peças e a seguir clicar em 

carregar arquivos para incluir as fotos.

Inserir informações da peça reclamada

4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta

19

4.2.5

Quantidade para 

colocar no portal

4.2.7

4.2.6
Quantidade para 

colocar no portal
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4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta
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É possível incluir arquivos pelo celular utililzando 

o QR code;

Para inserir arquivos que estão no computador é 

necessário clicar em Procurar arquivos;

Após carregamento concluído, os arquivos 

aparecerão como pré vizualização, podendo 

editar o nome do arquivo no lápis localizado no 

canto inferior direito do arquivo. Para excluir 

arquivo carregado, basta passar o mouse por 

cima do arquivo e clicar no X que aparecerá no 

canto superior do arquivo;

Após todo carregamento concluído,  fechar a 

janela pop-up no X localizado no canto superior 

direito.
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Confirmar dados – Tela final

4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta
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4 . 2 . 8 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 2 . 9 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 2 . 1 0 .  Confirmar o resumo das 

informações, após confirmação dos dados clicar 

em ENVIAR.

4.2.9

4.2.10

4.2.11
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Imprimir etiqueta – Informações de Envio

4.2 Problema relacionado ao produto –
Composição Incorreta
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 2 . 1 1 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 2 . 1 2 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.2.11) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.2.12
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Problema relacionado ao produto –
Produto defeituoso – NÃO instalado 4.3

23
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4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado

Selecionar modalidade

4.3.1

4 . 3 . 1 . Caso a reclamação for referente a um 

PRODUTO DEFEITUOSO NÃO INSTALADO 

selecionar o fluxo PROBLEMA RELACIONADO 

AO PRODUTO.

O que é um produto defeituoso NÃO 

instalado?

- Um produto defeituoso não instalado é 

qualquer produto que possui alguma falha 

identificada antes do funcionamento do 

veículo. A MAHLE considera como instalação 

todo ato de aplicar a peça e em sequência 

ligar o veículo requerendo o funcionamento 

da peça, nos casos em que o problema foi 

identificado no balcão ou antes do 

acionamento do veículo a peça é considerada 

não instalada.
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4 . 3 . 2 . No passo 2 selecionar Produto 

defeituoso.
4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado

25

Selecionar modalidade

4.3.2
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Selecionar modalidade
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4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado

4 . 3 . 3 .  Selecionar Defeituoso não 

instalado. 

4.3.3
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Inserir informações da peça reclamada

4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado
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4 . 3 . 4 .  Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 3 . 5 .  Tendo selecionado o item, será aberto 

uma nova janela, onde é obrigatório o 

preenchimento dos campos:

LOTE (Ordem de produção + data da etiqueta. 

Se aplicável)

N° Nota Fiscal: Inserir a NF de origem da 

peça.

Ao finalizar o preenchimento clicar no campo 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.3.4 e 4.3.5.

**É permitido até 5 itens para este fluxo.

4.3.5

4.3.4

Data da etiqueta e 

ordem de produção

N° do artigo (código 

para colocar no portal)
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4 . 3 . 6 .  Descrição do problema – Descrever 

o problema identificado na(s) peça(s). 

EM CASO DE MAIS DE UMA PEÇA: PARA 

PREENCHER A DESCRIÇÃO SEGUIR O 

PADRÃO:   CÓDIGO DA PEÇA + PROBLEMA

4 . 3 . 7 .  Inserir quantidade da(s) peça(s);

*Peças podem variar de acordo com o produto 

(dependendo se for considerado jogo ou 

unidade)  - Verificar etiqueta.

4 . 3 . 8 .  Onde o problema foi encontrado

sempre colocar Auto peças e a seguir clicar em 

carregar arquivos para incluir as fotos.

Inserir informações da peça reclamada

4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado

28

4.3.6

Quantidade para 

colocar no portal

4.3.8

4.3.7
Quantidade para 

colocar no portal
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Inserir arquivos/fotos

4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado
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É possível incluir arquivos pelo celular utililzando 

o QR code;

Para inserir arquivos que estão no computador é 

necessário clicar em Procurar arquivos;

Após carregamento concluído, os arquivos 

aparecerão como pré vizualização, podendo 

editar o nome do arquivo no lápis localizado no 

canto inferior direito do arquivo. Para excluir 

arquivo carregado, basta passar o mouse por 

cima do arquivo e clicar no X que aparecerá no 

canto superior do arquivo;

Após todo carregamento concluído,  fechar a 

janela pop-up no X localizado no canto superior 

direito.
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Confirmar dados – Tela final

4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado
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4 . 3 . 9 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 3 . 1 0 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 3 . 1 1 .  Confirmar o resumo das 

informações, após confirmação dos dados clicar 

em ENVIAR.

4.3.9

4.3.10

4.3.11
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Imprimir etiqueta – Informações de Envio

4.3 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - NÃO instalado
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 3 . 1 2 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 3 . 1 3 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.3.12) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.3.12
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Problema relacionado ao produto –
Produto defeituoso - Instalado 4.4

32
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4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Selecionar modalidade

4.4.1

4 . 4 . 1 . Caso a reclamação for referente a um 

PRODUTO DEFEITUOSO INSTALADO

selecionar o fluxo PROBLEMA RELACIONADO 

AO PRODUTO.

O que é um produto defeituoso 

instalado?

- Um produto defeituoso instalado é aquele que 

apresenta falhas identificadas durante o 

funcionamento do veículo. A MAHLE 

considera um produto instalado quando ele é 

aplicado, e o veículo é ligado, acionando a 

peça, Se, nesse momento, for detectado um 

problema, o produto é classificado como 

defeituoso instalado.



| MAHLE | Rev. 02 | Fev.2026 A protective space must be kept around the logo. This 

space must correspond at least to half of the height of 

the logo. 

Changing document data: 

MasterLayout tab > Data dialog

MAHLE internal (CL2)

Pictures, infographics or graphs may be 

placed into this box.

The headline text box is aligned with the 

letters of the navigation.

4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado
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Selecionar modalidade

4 . 4 . 2 . No passo 2 selecionar Produto 

defeituoso.

4.4.2
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4.3.2 Selecionar Defeituoso não instalado. 4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Selecionar modalidade

4 . 4 . 3 . No passo 2 selecionar Defeituoso 

instalado.

4.4.3
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Inserir informações da peça reclamada

4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

4 . 4 . 4 .  Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 4 . 5 .  Tendo selecionado o item, será aberto 

uma nova janela, onde é obrigatório o 

preenchimento dos campos:

LOTE NÃO NECESSÁRIO PARA PEÇA 

APLICADA – PREENCHER COM N / A

N° Nota Fiscal: NÃO NECESSÁRIO PARA 

PEÇA APLICADA – PREENCHER COM N / A

Ao finalizar o preenchimento clicar no campo 

Adicionar peça ou atualizar.

**É permitido apenas 1 peça por reclamação 

para este fluxo.

4.4.4

4.4.5
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4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Inserir informações da peça reclamada

4 . 4 . 6 .  Descrição do problema – Descrever 

o problema relatado pelo cliente/mecânico, o 

quanto mais detalhado melhor.

4 . 4 . 7 .  Onde o problema foi encontrado

sempre colocar Auto Center/Oficina e a seguir 

clicar em carregar arquivos.

4 . 4 . 8 .  Inserir quantidade.

4.4.6 4.4.7

4.4.8
Quantidade para 

colocar no portal
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É possível incluir arquivos pelo celular utilizando 

o QR code;

Para inserir arquivos que estão no computador é 

necessário clicar em Procurar arquivos;

Após carregamento concluído, os arquivos 

aparecerão como pré visualização, podendo 

editar o nome do arquivo no lápis localizado no 

canto inferior direito do arquivo. Para excluir 

arquivo carregado, basta passar o mouse por 

cima do arquivo e clicar no X que aparecerá no 

canto superior do arquivo;

Após todo carregamento concluído,  fechar a 

janela pop-up no X localizado no canto superior 

direito. Tendo finalizado o preenchimento clicar 

em PROSSEGUIR.

4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Inserir informações da peça reclamada
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4.3.2 Selecionar Defeituoso não instalado. 4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Inserir informações da aplicação

4.2.8. Sempre concordar com o descarte da 

peça (Nesta modalidade a peça não é retornada 

ao cliente).

4.2.9. Comentário do cliente: É um comentário 

opcional que será direcionado ao time MAHLE 

junto a solicitação, podendo ser um campo para 

informações adicionais, avisos etc.

4.2.10. Anotações Internas: Campo não visivel 

para equipe MAHLE, campo opcional para 

anotações e controle interno do solicitante.

4.2.11. Confirmar dados e informações nesta 

tela;

4.2.12. Após confirmação dos dados clicar em 

ENVIAR.

4 . 4 . 9 .  Onde a peça estava instalada? 

(OPCIONAL)

Inserir as informações sobre o veículo: Marca, 

Modelo, potência etc.

4 . 4 . 1 0 .  Dados da instalação:

Informar a quilometragem da instalação, 

desinstalação, assim como a data e local em 

que foi instalado e desinstalado.

Etapa importante para assertividade na resposta 

ao cliente; 

Tendo finalizado o preenchimento clicar em 

PROSSEGUIR.

4.4.9
4.4.10
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4.3.2 Selecionar Defeituoso não instalado. 4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Inserir informações da venda ao cliente final

4.2.8. Sempre concordar com o descarte da 

peça (Nesta modalidade a peça não é retornada 

ao cliente).

4.2.9. Comentário do cliente: É um comentário 

opcional que será direcionado ao time MAHLE 

junto a solicitação, podendo ser um campo para 

informações adicionais, avisos etc.

4.2.10. Anotações Internas: Campo não visivel 

para equipe MAHLE, campo opcional para 

anotações e controle interno do solicitante.

4.2.11. Confirmar dados e informações nesta 

tela;

4.2.12. Após confirmação dos dados clicar em 

ENVIAR.

4 . 4 . 1 1 .  Detalhes do(a) 

oficina/técnico/cliente final: (OPCIONAL) 

Inserir informações da oficina/mecânico que 

aplicou a peça.

4 . 4 . 1 2 .  Dados fiscais da compra do 

cliente final: Inserir o número e a data da Nota 

(Cupom) fiscal em que o cliente final adquiriu 

esta peça

4 . 4 . 1 3 .  Custos Adicionais 

(RESSARCIMENTO) – Caso haja qualquer 

custo adicional proveniente do problema 

apresentado na peça (Como guincho, mão de 

obra, transporte etc), deve ser preenchido as 

informações. Caso não haja deixar em branco.

*Nesta página os arquivos obrigatoriamente a 

serem anexados são: NF (Cupom fiscal)  do 

cliente final para análise do prazo de garantia. 

Caso haja outros custos (ressarcimento) 

atrelado a solicitação a documentação 

comprobatória também devem ser colocada em 

anexo.

4.4.11

4.4.12

4.4.13
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4.3.2 Selecionar Defeituoso não instalado. 4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado

Confirmar dados – Tela final

4.2.8. Sempre concordar com o descarte da 

peça (Nesta modalidade a peça não é retornada 

ao cliente).

4.2.9. Comentário do cliente: É um comentário 

opcional que será direcionado ao time MAHLE 

junto a solicitação, podendo ser um campo para 

informações adicionais, avisos etc.

4.2.10. Anotações Internas: Campo não visivel 

para equipe MAHLE, campo opcional para 

anotações e controle interno do solicitante.

4.2.11. Confirmar dados e informações nesta 

tela;

4.2.12. Após confirmação dos dados clicar em 

ENVIAR.

4.2.8. Sempre concordar com o descarte da 

peça (Nesta modalidade a peça não é retornada 

ao cliente).

4.2.9. Comentário do cliente: É um comentário 

opcional que será direcionado ao time MAHLE 

junto a solicitação, podendo ser um campo para 

informações adicionais, avisos etc.

4.2.10. Anotações Internas: Campo não visivel 

para equipe MAHLE, campo opcional para 

anotações e controle interno do solicitante.

4.2.11. Confirmar dados e informações nesta 

tela;

4.2.12. Após confirmação dos dados clicar em 

ENVIAR.

4 . 4 . 1 4 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 4 . 1 5 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 4 . 1 6 .  Confirmar o resumo das 

informações. Após confirmação dos dados clicar 

em ENVIAR.

4.4.14

4.4.15

4.4.16
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Imprimir etiqueta – Informações de Envio

4.4 Problema relacionado ao produto – Produto 
defeituoso - Instalado
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 4 . 1 7 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 4 . 1 8 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.4.17) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.4.17
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Problema relacionado ao pedido -
Pedido errado 4.5

43
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4.5 Problema relacionado ao pedido – Pedido 
errado

Selecionar modalidade

4.5.1

4 . 5 . 1 . Caso a reclamação for referente a um 

PEDIDO ERRADO selecionar o fluxo 

PROBLEMA RELACIONADO AO PEDIDO.

O que é um pedido errado?

- Um pedido errado ocorre quando o 

comprador, por erro de digitação ou 

interpretação, solicita mais peças do que o 

necessário ou insere um código incorreto, 

resultando em uma compra equivocada. 

- Para solicitar a devolução, é necessário 

negociar com o EXECUTIVO e/ou GERENTE 

de vendas da MAHLE que atende o 

reclamante. A autorização deve ser anexada 

na reclamação em PDF. Sem essa 

autorização anexada a reclamação não será 

aceita.
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4.5 Problema relacionado ao pedido – Pedido 
errado
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Selecionar modalidade

4 . 5 . 2 . No passo 2 selecionar Produto 

defeituoso. 

4.3.24.5.2
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Inserir informações da peça reclamada

4.5 Problema relacionado ao pedido – Pedido 
errado

4 . 5 . 3 .  Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 5 . 4 .  Tendo selecionado o item, será aberto 

uma janela onde é obrigatório o preenchimento 

dos campos:

LOTE NÃO NECESSÁRIO PARA PEDIDO 

ERRADO– PREENCHER COM N / A

N° Nota Fiscal: Informar a NF de origem.

Data da Nota Fiscal Informar a data da NF de 

compra.

Ao finalizar o preenchimento clicar no campo 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.5.3 e 4.5.4.

**É permitido até 5 itens para este fluxo.

4.5.3

4.5.4

4.5.4
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4 . 5 . 5 .  Motivo – Informar o motivo da 

devolução e o nome do executivo/gerente que 

autorizou a devolução.

EM CASO DE MAIS DE UMA PEÇA: PARA 

PREENCHER A DESCRIÇÃO SEGUIR O 

PADRÃO:   CÓDIGO DA PEÇA + PROBLEMA

4 . 5 . 6 .  Inserir quantidade da(s) peça(s);

*Peças podem variar de acordo com o produto 

(dependendo se for considerado jogo ou 

unidade)  - Verificar etiqueta.

Inserir informações da peça reclamada

4.5 Problema relacionado ao pedido – Pedido 
errado

47

4.5.5

Quantidade para 

colocar no portal

4.5.6

Quantidade para 

colocar no portal
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4 . 5 . 7 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 5 . 8 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 5 . 9 .  Confirmar o resumo das informações, 

após confirmação dos dados clicar em ENVIAR.

4.5.7

4.5.8

4.5.9
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 5 . 1 0 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 5 . 1 1 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.5.10) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.5.10
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Problema de Entrega -
Diferença de Quantidade 4.6
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4 . 6 . 1 .  Caso a reclamação for referente a 

uma DIFERENÇA DE QUANTIDADE selecionar 

o fluxo PROBLEMA DE ENTREGA

O que é uma diferença de quantidade?
- A diferença de quantidade ocorre quando, ao 

receber uma mercadoria (entrega MAHLE), 

há divergência entre a quantidade física e a 

informada na nota fiscal. Essas diferenças 

podem ser classificadas em três tipos:

- RECEBER MENOS (FALTA): Quando há 

menos peças fisicamente do que o registrado 

na nota fiscal (inclui extravios)

- RECEBER MAIS (SOBRA): Quando há 

peças fisicamente que não constam na NF 

(código), ou/e quando há mais peças 

fisicamente do que o registrado na nota fiscal 

(quantidade).

- DIFERENÇA DE ENVIO (INVERSÃO): 

Quando, na mesma NF há tanto falta quanto 

sobra de mercadorias.

4.6.1
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4 . 6 . 2 .  No passo 2 selecionar Diferença de 

Quantidade.

Esta opção atende a casos de falta e/ou sobra 

de itens, são divergências de entrega onde a 

quantidade de volumes/peças recebidas 

divergem da quantidade da nota fiscal.

4.6.2
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4 . 6 . 3 .  Código da Peça - Inserir o apelido da 

peça ex. KT0519171-00000121 colocar K9171, 

CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 6 . 4 .  Tendo selecionado o item, é 

necessário clicar no símbolo de editar (lápis e 

folha) para preencher as informações de N° e 

Data da Nota fiscal recebida com diferença de 

quantidade.

4 . 6 . 5 .  Será aberto um pop-up onde é 

necessário o preenchimento dos campos: N°

Nota Fiscal & Data da Nota Fiscal. Estes 

dados devem ser preenchidos considerando a 

NF MAHLE através  da qual o produto foi 

recebido. Finalizado o preenchimento clicar em 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.6.3 ao 4.6.5.

**É permitido uma reclamação por nota fiscal.

4.6.3

4.6.5

4.6.4
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4 . 6 . 6 . Após inserir o(s) código(s) que vieram 

com alguma divergência (sobra, falta etc) 

Preencher o campo Motivo da reclamação

para dar mais detalhes da divergência.

4 . 6 . 7 . Tendo preenchido o motivo da 

reclamação é necessário agora o 

preenchimento de Quantidade pedida (que é a 

quantidade segundo a nota fiscal) e da 

Quantidade recebida (Que é a quantidade 

efetivamente recebida), o preenchimento feito 

aqui fará o portal determinar automaticamente 

se sua reclamação é um Recebido a mais, 

recebido a menos ou Diferença de transporte 

(mais e menos na mesma NF). 

A quantidade pedida e quantidade recebida a 

ser(em) preenchida(s) são individuais por peça, 

para cada código inserido terá que informar 

individualmente as quantidades.

Finalizado o preenchimento clicar em 

PROSSEGUIR encontrado no canto superior 

direito.

4.6.6

4.6.7
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4 . 6 . 8 . Anexos – Clicar em anexos para incluir 

a NF com ressalva e as fotos necessários para 

análise da solicitação.

4 . 6 . 9 . Em meus anexos clicar no campo 

carregar arquivos (em anexos gerais) 

4 . 6 . 1 0 . É possível incluir arquivos pelo 

celular utilizando o QR code;

Para inserir arquivos que estão no computador é 

necessário clicar em Procurar arquivos;

Após carregamento concluído, os arquivos 

aparecerão como pré visualização, podendo 

editar o nome do arquivo no lápis localizado no 

canto inferior direito do arquivo. Para excluir 

arquivo carregado, basta passar o mouse por 

cima do arquivo e clicar no X que aparecerá no 

canto superior do arquivo;

Os campos Comentário do cliente e 

Anotações internas são opcionais, sendo as 

anotações internas não visíveis para a MAHLE.

4.6.8

4.6.9

4.6.10
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4 . 6 . 1 1 . Anexos – Tendo finalizado o 

carregamento das fotos e NF, clicar em 

FECHAR para voltar à tela anterior e fazer o 

envio da reclamação.

4 . 6 . 1 2 . Clicar ENVIAR.

4.6.11

4.6.12
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4 . 7 . 1 .  Caso a reclamação for referente a 

uma EMBALAGEM DANIFICADA selecionar o 

fluxo PROBLEMA DE ENTREGA

O que é uma embalagem danificada?
- Em embalagem danificada é possível tratar 

os casos de avaria na entrega. Quando há o 

recebimento de uma NF (entrega) da MAHLE, 

a qual é ressalvada pois no processo de 

recebimento da(s) peças é identificado 

alguma avaria na peça/embalagens, a 

formalização desta reclamação deve ser feita 

sobre o fluxo de embalagem danificada.

4.7.1
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4 . 7 . 2 .  No passo 2 selecionar Embalagem 

danificada.

Esta opção atende a casos de avarias 

identificadas ao receber uma entrega da 

MAHLE.

4.7.2
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4 . 7 . 3 .  Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 7 . 4 .  Tendo selecionado o item, será aberto 

uma janela onde é obrigatório o preenchimento 

dos campos:

LOTE Não aplicável a este fluxo, preencher com

N/A

N° Nota Fiscal: Inserir a NF de origem.

Ao finalizar o preenchimento clicar no campo 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.7.3 e 4.7.4.

**É permitido uma reclamação por nota fiscal.

4.7.4

4.7.3

N° do artigo (código 

para colocar no portal)
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4.7 Problema de Entrega – Embalagem danificada

Inserir informações da peça reclamada

4 . 7 . 5 .  Motivo – Dar maiores detalhes  da 

avaria, tais como quantidade de caixas 

amassadas / molhadas / abertas, e informações 

que suportem o processo de análise. 

4 . 7 . 6 . Onde o problema foi encontrado

sempre colocar AUTO PEÇAS e a seguir clicar 

em carregar arquivos para incluir as fotos das 

avarias.

4 . 7 . 7 .  Inserir a quantidade de embalagem 

e/ou peça(s) danificada(s) que foram 

identificadas no recebimento da entrega 

MAHLE.

4.7.6

4.7.7
Quantidade para 

colocar no portal

4.7.5
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É mandatório incluir anexos nesta ocorrência, 

que comprovem os danos na 

mercadoria/embalagem, tais como:

- Fotos do material avariado

- Fotos da Etiqueta de expedição

- CT-e ressalvado digitalizado

Dentre quaisquer outros documentos que sejam 

relevantes para o processo de análise da 

divergência.

É possível incluir arquivos pelo celular utililzando 

o QR code;

Para inserir arquivos que estão no computador é 

necessário clicar em Procurar arquivos;

Após carregamento concluído, os arquivos 

aparecerão como pré vizualização, podendo 

editar o nome do arquivo no lápis localizado no 

canto inferior direito do arquivo. Para excluir 

arquivo carregado, basta passar o mouse por 

cima do arquivo e clicar no X que aparecerá no 

canto superior do arquivo;

Após todo carregamento concluído,  fechar a 

janela pop-up no X localizado no canto superior 

direito. Finalizando esta etapa clicar em 

PROSSEGUIR
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4 . 7 . 8 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 7 . 9 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 7 . 1 0 .  Confirmar o resumo das 

informações, após confirmação dos dados clicar 

em ENVIAR.

4.7.8

4.7.9

4.7.10
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 7 . 1 1 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 7 . 1 2 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.7.11) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.7.11
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4.8 Liquidação de estoque

Selecionar modalidade

4.8.1

4 . 8 . 1 . Caso a reclamação for referente a 

uma LIQUIDAÇÃO DE ESTOQUE selecionar o 

fluxo LIQUIDAÇÃO DE ESTOQUE.

O que é uma liquidação de estoque?
- Liquidação de estoque é um acordo comercial 

feito entre o vendedor MAHLE e a distribuidora 

para devolução de estoque de peças sem 

defeito/problema ou por algum outro motivo 

comercial, para o cadastro deste tipo de 

reclamação é necessário ter uma autorização do 

vendedor MAHLE responsável por e-mail e ao 

realizar o cadastro anexar em PDF. 
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4.8 Liquidação de estoque

Selecionar modalidade

4.8.2

4 . 8 . 2 . Código da peça – Inserir o apelido 

da peça ex. KT0519171-00000121 colocar 

K9171, CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

Ao inserir as peças autorizadas no acordo de 

devolução ir no canto superior direito e clicar em 

PROSSEGUIR.
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4.8 Liquidação de estoque

Selecionar modalidade

4.8.3

4 . 8 . 3 . Em comentário do cliente informar o 

motivo da devolução e nome do 

executivo/gerente MAHLE que autorizou este 

acordo de limpeza de estoque. 

4 . 8 . 4 .  Clicar em anexos e anexar o e-mail 

em PDF assim como fotos dos itens que estão 

sendo devolvidos.

4 . 8 . 5 .  Tendo anexado os arquivos 

necessários clicar em FECHAR(           ) na tela 

anterior e realizar o envio da solicitação.

4.8.4

4.8.5
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4.8 Liquidação de estoque
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 8 . 6 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 8 . 7 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.8.6) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.8.6
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4.9 Recolhimento

Selecionar modalidade

4.9.1

4 . 9 . 1 . Caso a reclamação for referente a 

uma FALTA DE COMPONENTES DO 

PRODUTO selecionar o fluxo PROBLEMA 

RELACIONADO AO PRODUTO.

O que é uma falta de componentes do 

produto?

- A falta de componentes do produto é uma 

situação em que um ou mais itens essenciais ao 

funcionamento de um produto estão ausentes 

ou em quantidade insuficiente, portanto a falta 

de componentes pode tanto ser um erro na 

composição (foram uma ou mais peças que não 

correspondem ao produto indicado na etiqueta) 

assim como a falta de um ou mais 

componentes.
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4 . 9 . 2 .  Código da Peça - Inserir o apelido da 

peça ex. KT0519171-00000121 colocar K9171, 

CR0002209-0000012U colocar CR2209, 

FTOC00047-00009121 colocar OC47 etc, clique 

enter e selecione o item correspondente da lista. 

**Se atentar a sobre medida da peça (STD, 

0,25, 0,50, 0,75, 1,00) Caso nenhuma opção 

surgir utilizar a opção Inserção manual

4 . 9 . 3 .  Tendo selecionado o item, é 

necessário clicar no símbolo de editar (lápis e 

folha) para preencher as informações de LOTE 

(Ordem de produção).

4 . 9 . 4 .  Será aberto um pop-up onde é 

necessário o preenchimento dos campos: N°

Nota Fiscal & Data da Nota Fiscal. Estes 

dados devem ser preenchidos considerando a 

NF MAHLE através  da qual o produto foi 

recebido. Finalizado o preenchimento clicar em 

Adicionar peça ou atualizar.

Para adicionar mais peças simplesmente repetir 

o processo 4.9.2 ao 4.9.4.

4.9.2

4.9.4

4.9.3
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4 . 9 . 5 .  Informações de recall – Informar o 

motivo do recolhimento que foi informado pelo 

comunicado da Qualidade.limeira@mahle.com

4 . 9 . 6 .  Selecionar Auto peças

4 . 9 . 7 .  Informar a quantidade de peças de 

acordo com a etiqueta.

Clicar em PROSSEGUIR localizada no canto 

superior direito.

4.9.7

4.9.5

4.9.6
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Confirmar dados – Tela final
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4 . 9 . 8 .  Comentário do cliente: É um 

comentário opcional que será direcionado ao 

time MAHLE junto a solicitação, podendo ser um 

campo para informações adicionais, avisos etc.

4 . 9 . 9 . Anotações Internas: Campo não 

visível para equipe MAHLE, campo opcional 

para anotações e controle interno do solicitante.

4 . 9 . 1 0 .  Confirmar o resumo das 

informações, após confirmação dos dados clicar 

em ENVIAR.

4.9.8

4..9.9

4.9.10
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Quando a solicitação é enviada o próximo passo 

é aguardar a análise do time MAHLE METAL 

LEVE;

Para verificar o andamento das solicitações o 

acompanhamento é feito pela lista de 

reclamações. 

4 . 9 . 1 1 . Após análise feita pelo time as 

informações/instruções dos próximos passos 

serão informados no chat, em casos 

recusado(s)/improcedente(s) não haverá mais 

etapas, encerrando o processo. 

CASOS APROVADOS PARA DEVOLUÇÃO

4 . 9 . 1 2 .  No caso de sua solicitação ter sido 

autorizada para devolução (essa informação é 

dada no chat conforme passo 4.9.11) verificar a 

orientação de como incluir a NF e XML na etapa 

5.0 (página 76) para solicitação de coleta.

4.9.11
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5.0.1

5.0.2

5.0.3

Se sua solicitação for aceita pelo analista 

responsável você receberá uma mensagem 

dentro da reclamação informando os próximos 

passos. Será informado os dados da 

transportadora, assim como qual o CFOP em 

que a NF poderá ser atribuída.

Tendo emitido a NF e XML de acordo com as 

orientações da MAHLE, será necessário anexar 

e informar no chat para que a coleta seja 

agendada.

5 . 0 . 1 .  Abrir o chat para verificar as 

orientações.

5 . 0 . 2 .  Seguir orientações para emissão da 

NF e XML.

5 . 0 . 3 .  Com a NF e XML emitidos, clicar em 

anexos.
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5 . 0 . 4 .  Em meus anexos ‘GERAL’ clicar no 

campo carregar arquivos

5 . 0 . 5 .  É possível incluir arquivos pelo celular 

utilizando o QR code. Para inserir arquivos que 

estão no computador é necessário clicar em 

Procurar arquivos;

5 . 0 . 6 .  Tendo incluído a NF e XML clicar em 

FECHAR

5 . 0 . 7 .  Informar no chat que a NF e XML 

estão em anexo para que a solicitação de coleta 

seja realizada.

5 . 0 . 8 .  Clicar em imprimir (necessário apenas 

a primeira página) e grampear a autorização 

com a NF para coleta.

Agora é só aguardar a coleta.

5.0.4

5.0.5

5.0.6

5.0.8

5.0.7
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1

2

3

4

5

6

Clicar em reclamação e devolução

Clicar em configuração

Clicar em 

configurar

(Básico)

Clicar em configurar (Notificações)

Habilitar a caixa de seleção e ao 

lado direito incluir o(s) e-mail(s) 

que receberá a notificação

Clicar em salvar

Habilitando e-mails de notificação - TecCom
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7.0 Inclusão de mais usuários no portal

7.0.1

7 . 0 . 1 . Clicar em ADMINISTRAÇÃO;

7 . 0 . 2 . Clicar em UTILIZADOR;

7.0.2
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7.0 Inclusão de mais usuários no portal 7 . 0 . 3 . Clicar em + ADICIONAR USUÁRIO;

7.0.3

usuario0@empresa.com.br

usuario1@empresa.com.br
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7.0 Inclusão de mais usuários no portal 7 . 0 . 4 . Inserir o e-mail do usuário a ser 

adicionado na organização;

7 . 0 . 5 . Clicar em PROSSEGUIR

7.0.4

7.0.5
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7.0 Inclusão de mais usuários no portal 7 . 0 . 6 . Inserir o nome do responsável ou 

setor;

7 . 0 . 7 . Definir se ele será administrador 

(capacidade de liverar novos usuários) ou 

apenas utilizador (apenas para gestão de 

reclamações);

7 . 0 . 8 . Clicar em SALVAR

APÓS ESTAS ETAPAS FINALIZADAS A 

PESSOA RECEBERÁ UM LINK NO E-MAIL 

PARA CRIAR A SENHA DE ACESSO (ESTE 

LINK É VÁLIDO POR 7 DIAS CORRIDOS)

7.0.6

7.0.8

7.0.7
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8.0 Colunas recomendadas 8 . 0 . 1 . ID da Reclamação- Número da 

reclamação .

8 . 0 . 2 . Envelope- Comunicação com a 

MAHLE- Orientações e mensagens são 

enviadas aqui.

8 . 0 . 3 . Fluxo- Identifica qual o tipo de 

reclamação.

8 . 0 . 4 . Quantidade- Quantidade de peças da 

reclamação

8 . 0 . 5 . Número de artigo- Código da peça 

inserido no momento do cadastro.

8 . 0 . 6 . Destinatário- Identifica quem recebeu 

a reclamação (em caso de ter mais de um 

fornecedor no portal).

8 . 0 . 7 . Status- Mostra o status do ID.

8 . 0 . 8 . Decisão- Informa qual a decisão 

(caso já enviada pela MAHLE).

8 . 0 . 9 . Editado em- Mostra data da última 

edição (MAHLE e usuários internos).

8 . 0 . 1 0 . ID da reclamação do cliente-

Verificar ponto 3.2

8 . 0 . 1 1 . Histórico- Mostra toda edição do ID

Colunas recomendadas

8.0.1 8.0.2 8.0.3 8.0.4 8.0.5 8.0.6 8.0.7 8.0.8 8.0.9 8.0.10 8.0.11

Campo para inserir 

e/ou retirar colunas
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