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1. Introdugao

O Arena é um sistema completo de gestdo de manutenc¢do de equipamentos desportivos, desenvolvido
para empresas que prestam servicos de assisténcia técnica. A aplicagdo permite gerir todo o ciclo de vida
dos servicos — desde o registo de clientes e equipamentos, passando pela criacdo e acompanhamento de
orcamentos, até a gestdo de intervengdes técnicas e controlo financeiro.

Uma das funcionalidades mais diferenciadoras do Arena é o histérico completo por equipamento, que
regista automaticamente todas as avarias, manutencdes, intervencdes e valores associados ao longo do

tempo.

Funcionalidades Principais

Dashboard interativo com indicadores clicaveis e orcamentos recentes
Gestdo completa de clientes com dados de faturagdo e intervencgao
Registo de equipamentos com numero de série, visivel em toda a aplicacdo
Histdrico completo de avarias e manutencgdes por equipamento (automatico)
Cronologia de todos os eventos por equipamento

Relatodrio de equipamento para o cliente (sem custos internos)

Valores para o cliente sempre sem IVA (acresce IVA a taxa legal em vigor)
Orgamentos com calculo automatico de custos e lucro

Documentos internos e para cliente em cada orgamento

Gestdo de intervengGes técnicas com estados visuais (Kanban)

Painel financeiro com gréficos e evolugdo mensal

Numeracgdo de paginas em todos os documentos (Pag. X de Y)

Conteudo dos documentos nunca é cortado entre paginas

Sistema de login com PIN e perfis de utilizador

Backup encriptado e restauro de dados

Personalizacdo de tema, logdtipo e icone da aplicacdo
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2. Instalagao e Primeiro Acesso

O Arena é uma aplicacdo de desktop que ndo necessita de instalagdo complexa. Basta extrair a pasta do
programa para o local desejado no seu computador.

Requisitos do Sistema
Sistema operativo: Windows 10 ou superior
Espaco em disco: Minimo 200 MB livres

Resolugdo de ecra: Recomendado 1366x768 ou superior

Primeiro Acesso

1 Execute o ficheiro de arranque da aplicagdo

2 No ecra de login, selecione o utilizador predefinido (Administrador)

3 Introduza o PIN padrdo (1234)

4 Ap6s o login, configure os dados da empresa em Definigdes - Dados da Empresa

@ Recomendagdo: Altere imediatamente o PIN do administrador e crie os utilizadores necessdrios apds o
primeiro acesso.

3. Licenciamento

O Arena oferece um periodo experimental de 15 dias. Apds esse periodo, é necessario ativar uma licenga
vinculada ao computador.

1 Copie o ID do Computador (disponivel no ecra de ativagdo ou em Definigdes = Sobre)

2 Envie o ID ao fornecedor do software

3 Recebera um Cédigo de Licenga Unico para o seu computador

4 Cole o cédigo no campo de ativacdo e clique em 'Ativar'

@ Use o botdo 'Copiar' junto ao ID do Computador para copiar rapidamente o identificador.
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4. Dashboard

O Dashboard é o ecra principal da aplicacdo e apresenta uma visdo geral do estado do negdcio com
indicadores interativos.
Indicadores Clicaveis

Todos os indicadores do Dashboard sdo clicaveis. Ao clicar num indicador, é direcionado
automaticamente para a secg¢do correspondente com o filtro ja aplicado.

Clientes Total de clientes registados
Orgamentos Aprovados Orgamentos no estado 'Aprovado’
Orgamentos a Aguardar Pendentes de aprovagdo
Orgamentos Concluidos Finalizados e pagos
Equipamentos Total de equipamentos registados
IntervengGes Agendadas Programadas para execuc¢ao
Aguardar Material Suspensas por falta de material
Intervengdes Concluidas Intervengdes finalizadas

Lucro do Més Lucro acumulado no més corrente
Lucro do Ano Lucro acumulado no ano corrente

Orcamentos Recentes

O quadro 'Orgamentos Recentes' apresenta os 8 Ultimos or¢amentos ordenados por data, com ID, cliente,
estado (badge colorido) e valor. Cada item é clicadvel — ao clicar, é direcionado para a sec¢do de
orcamentos e abertos os detalhes do orcamento selecionado.

Préximas Intervengoes

O quadro 'Préximas Intervengdes' apresenta as intervengbes pendentes com o nome do cliente, a data e
hora da intervengao, notas e estado. Cada item é clicdvel — ao clicar, é direcionado para a sec¢ao de
intervengdes e abertos os detalhes da intervencdo selecionada.

Alertas Automaticos

Quando existem intervengdes programadas para hoje ou amanha, é apresentado um alerta amarelo no
Dashboard com os detalhes.
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5. Gestao de Clientes

A seccdo de Clientes permite registar e gerir todas as informacdes dos seus clientes.

Registar um Novo Cliente

1 Clique no botdo 'Novo Cliente' no canto superior direito

2 Preencha os dados de contacto (Nome e Telemdvel sdo obrigatorios)
3 Preencha os dados de faturagdo (Nome Fiscal, NIF, Morada)

4 Preencha o local de intervencgédo técnica

5 Clique em 'Guardar’

Copiar Morada (Bidirecional)

O botao 'Copiar Morada' permite copiar automaticamente a morada entre Faturacao e Intervencao
Técnica. E inteligente e bidirecional: se apenas uma seccdo tem morada, copia para a outra; se ambas
tém, é apresentada uma escolha de direcdo.

6. Gestao de Equipamentos

Os equipamentos representam as maquinas ou aparelhos que os seus clientes possuem. Cada
equipamento esta associado a um cliente.

Registar um Equipamento

1 Clique em 'Registar' na sec¢do Equipamentos

2 Selecione o cliente proprietario

3 Preencha o Tipo, Marca, Modelo e NUmero de Série
4 Opcionalmente preencha Observagées

5 Cliqgue em 'Guardar’

Cartao do Equipamento

Cada equipamento é apresentado num cartdo com informagdo resumida incluindo nimero de série
(quando disponivel), nimero de orcamentos, intervengdes, servicos concluidos, data do ultimo servico e
total faturado (s/ IVA).

Botdes de Agao

Histdrico: Abre a consulta interna completa com custos e lucros
PDF/Imprimir Interno: Documento com todos os custos, margens e lucros
PDF/Imprimir para Cliente: Relatério profissional sem custos internos

Editar: Permite modificar os dados do equipamento
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7. Historico Completo de Equipamentos

O Arena regista automaticamente todos os eventos associados a cada equipamento, criando um histérico
detalhado que funciona como um verdadeiro 'livro de vida' do equipamento. Ndo é necessario qualquer
registo manual adicional.

O que é registado automaticamente

e Data e descricdo de cada avaria ou pedido de manutencdo

e Valores de cada orcamento (s/ IVA)

e Custos internos de materiais, deslocagdo e portagens (apenas no relatério interno)
e Lucro por servigo e lucro total acumulado (apenas interno)

e Margem média e valor médio por servico

e Datas de criacdo, aprovacgao, recusa e conclusao

e Datas e detalhes de cada intervencao técnica

e Técnico responsavel e notas técnicas

e Veiculo e quildmetros (apenas interno)

Histdrico Interno vs. Relatdrio para Cliente
Informagao Interno Cliente
Identificacdo e n2 de série N4
Dados do proprietério
Descricdo de cada servigo
Valor cobrado (s/ IVA)
Datas de registo e conclusdo
Técnico responsavel
Cronologia de eventos
Aviso de IVA no documento
Area de assinatura
Custo de materiais
Veiculo e quilémetros
Custo de deslocagao
Portagens
Lucro por servigo
Lucro total acumulado

Margem média

N N R N S S U S NN
X X X X X X X x4 A A A A A AL

Notas técnicas internas
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8. Or¢amentos

Os orgamentos sdo o elemento central do Arena. Representam propostas de servigo e acompanham todo
o ciclo desde a criagdo até a conclusdo e pagamento.

Criar um Orgamento

1 Clique em 'Criar' na seccao Orcamentos

2 Selecione o Cliente e o Equipamento

3 Descreva o problema ou servico a realizar

4 Preencha o Valor (sem IVA) e o Custo de Materiais

5 Se aplicavel, selecione Veiculo e indique Quildmetros e Portagens

6 Selecione o Estado e clique em 'Guardar’

Estados do Orcamento

Estado Descrigao

Aguarda Aprovagdo Pendente de aceitagdo pelo cliente
Aprovado Cliente aceitou; pode criar intervencgoes
Concluido Servigo realizado e pagamento recebido
Recusado Cliente recusou o orgamento

Documentos por Orcamento

Cada orgamento tem 4 botdes de documento na tabela de orgamentos:

PDF Interno: Inclui todos os custos, deslocagdo, portagens e lucro

Imprimir Interno: Mesma informagao, enviado para impressora

PDF para Cliente: Valor (s/ IVA), descrigdo, aviso IVA, area de assinatura, sem custos

Imprimir para Cliente: Mesma informagao, enviado para impressora

9. Intervengdes

As intervengdes representam o trabalho técnico agendado. Sdo apresentadas numa vista Kanban com trés
colunas: Agendada, Aguardar Material e Concluida.

Ao marcar uma intervencdo como 'Concluida’, o sistema pergunta automaticamente se o pagamento foi
recebido. Se sim, o orcamento é também marcado como 'Concluido’.

O numero de série do equipamento é visivel em cada cartdao de intervengao para identificagdo rapida.
10. Financeiro

A seccdo Financeiro apresenta graficos de evolugido mensal do lucro, filtros por ano/més, grelha mensal
clicavel, listagem detalhada dos orgamentos concluidos e exportagdao CSV.
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11. Defini¢oes

Dados da Empresa: Nome, NIF, morada, codigo postal, localidade, telefone, email, website
Logétipo: Imagem que aparece no cabecgalho de todos os documentos

Técnicos: Lista de técnicos disponiveis para atribuicdo a intervengdes

Veiculos: Lista de veiculos com combustivel, consumo e custo por litro

Tema: Cores predefinidas ou cor personalizada para toda a interface

Registos por Pagina: 20, 50, 100 ou Todos

icone: icone personalizado da aplicacdo

12. Utilizadores e Seguranga

Sistema de autenticacdo com PIN de 4 digitos. Dois perfis: Administrador (acesso total) e Utilizador
(acesso operacional). PINs protegidos com hash SHA-256 + salt.

13. Backup e Restauro

Exporte backups encriptados (.afbak) com todos os dados. Restaure a qualquer momento.

@ Recomendagdo: Faga backups regularmente e guarde cépias em local seguro (pen USB, disco externo).

14. Documentos (PDF e Impressao)

O Arena gera documentos profissionais com logétipo, dados da empresa e numeragdo de paginas
automatica (Pag. X de Y). O conteudo nunca é cortado entre paginas — notas, assinaturas e sec¢Ges
passam automaticamente para a pdagina seguinte quando ndo cabem.

Tipos de Documento

Tipo Conteudo Destinatario

Orgamento Interno Valor, custos, deslocacdo, Uso interno
portagens, lucro

Orcamento Cliente Valor (s/ IVA), descricdo, aviso IVA, Cliente
assinatura

Historico Interno Equip. Histdrico completo com custos e Uso interno
lucros

Relatério Equip. Cliente Histdrico sem custos, aviso IVA, Cliente
assinatura

Ficha de Cliente Dados completos do cliente Uso interno

Ficha de Intervencao Dados da intervengao Uso interno

Documentos para o Cliente

e Indicagdo '(s/ IVA)' junto a cada valor monetario

e Nota legal sobre IVA a taxa legal em vigor no corpo do documento
e Areade assinatura: O Prestador e O Cliente

e Sem qualquer informacgdo de custos internos, margens ou lucros

e Numeracgdo de paginas (Pag. X de Y) em todos os documentos
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15. Valores e IVA

Todos os valores registados no Arena sdo valores sem IVA (valores liquidos). Esta é uma decisdo de design
intencional.

Como funciona

Registo de valores: Ao criar um orcamento, o valor introduzido é sem IVA.
Na interface: Os valores na aplicagdo mostram '(s/ IVA)' junto ao valor para clareza.
Documentos internos: Apresentam '(s/ IVA)' nos valores. Custos ndo tém mengdo de IVA.

Documentos para o cliente: Incluem avisos claros de que todos os valores sdo sem IVA e que acresce VA
a taxa legal em vigor.

Onde aparece o aviso de IVA

Na interface: Total faturado nos cartdes de equipamento mostra '(s/ IVA)' em destaque
Nos orcamentos: O valor mostra 'Orgamento (s/ IVA)' ou 'Valor (s/ IVA)'

No histdrico: 'Valor Total Faturado (s/ IVA)' e 'Valor Cobrado (s/ IVA)'

Nos docs cliente: Nota legal completa e '(acresce IVA a taxa legal em vigor)' junto ao valor

@ Importante: O Arena néo calcula o valor do IVA nem o total com IVA. Os documentos informam que o IVA
acresce a taxa legal em vigor, cabendo ao utilizador aplicar a taxa correta na faturagdo final.

16. Niumero de Série
O numero de série é um campo opcional mas recomendado no registo de cada equipamento. Quando
preenchido, é apresentado em toda a aplicacdo:

e Cartdo do equipamento na listagem

e Tabela de orcamentos (junto ao modelo)

e Cartdes de intervengao no Kanban

e Detalhes do orgcamento (viewPedido)

e Detalhes da intervencdo (viewlntervencao)

e Todos os documentos PDF e impressdes (internos e para cliente)
e Histdrico completo do equipamento

@ 0 numero de série facilita a identificag¢do inequivoca de equipamentos, especialmente quando o cliente possui
vdrios do mesmo modelo.

17. Atalhos e Dicas

Dashboard clicavel: Clique nos indicadores para ir diretamente a sec¢ao com filtro aplicado
Org¢amentos Recentes: Clique num orgamento no Dashboard para ver os seus detalhes
Préximas Intervengdes: Clique numa intervengdo no Dashboard para ver os seus detalhes
Historico de equipamento: Clique no icone de relégio no cartdo do equipamento

Relatdrio para o cliente: Use os bot&es para documentos sem custos internos

Morada bidirecional: O botdo 'Copiar Morada' copia na dire¢ao onde faltam dados

CSV para Excel: Exporte orcamentos e dados financeiros para CSV
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18. Resolugao de Problemas
Problema: A aplicacdo ndo abre
Solugdo: Verifique se estd a executar o ficheiro correto e se o Windows nao estd a bloquear.

Problema: PIN incorreto

Solugao: Confirme o utilizador selecionado. Contacte o administrador se necessario.

Problema: Documentos sem logdtipo

Solugdo: Configure o logétipo em Defini¢des - Dados da Empresa.

Problema: Licenca expirada

Solugao: Copie o ID do Computador e envie ao fornecedor para um novo cddigo.

Problema: Dados perdidos

Solugdo: Restaure o backup (.afbak) em Defini¢des - Backup & Restauro.

Problema: Valores sem IVA

Solugdo: Os valores sdo sem IVA por design. Os documentos para o cliente incluem aviso automatico.

Problema: NUmero de série ndo aparece

Solugdo: Edite o equipamento e preencha o campo 'N2 de Série'.

Problema: Orcamentos Recentes ndo atualiza

Solugao: Verifique se existem orcamentos criados. O quadro atualiza automaticamente.
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Arena — Sistema de Gestao de Manutengao

Obrigado por utilizar o Arena.
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