FattoCAC

Manual do Sistema — passo a passo

O sistema que tira a sua operacao da planilha: cadastro de clientes CAC, armas,
processos, prazos, cobrangas, documentos e cofre de senhas — tudo em um lugar,
com a regra de ouro: nunca mais perder um prazo.

Para: Top Guns Assessoria & Treinamentos (Julio)
Sistema: https://fattocac.vercel.app

Versao do manual: 21/06/2026 — inclui renovacao de CRAF em lote, funil da campanha, avisos automaticos
no WhatsApp e a reimportacao inteligente

Por: Fatto Tecnologia
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1. O que é o FattoCAC

O FattoCAC é o seu sistema de controle da assessoria. Ele organiza tudo o que hoje vive em planilha: os clientes (CACs),
as armas, os processos junto a Policia Federal/Exército, os prazos, as cobrancas, os documentos e as senhas dos portais.

Regra que governa tudo: os sistemas oficiais (SINARM-CAC, SIGMA, SisGCorp, IBAMA) ndo tém integracao
automatica. O FattoCAC ndo conversa com o governo — quem faz isso é vocé, manualmente, como sempre. O que o

sistema faz é organizar, lembrar do prazo, montar o documento, cobrar e guardar tudo em seguranca.

O lema é simples: “Sai da planilha. Nunca mais perca um prazo de CRAF.”

Como o sistema é dividido (menu da esquerda)

Secao Itens do menu

(topo) Painel

Operacao Clientes - Terceiros - Processos - Prazos - Armas
Financeiro Cobrancas - Documentos - Relatérios

Sistema Links Uteis - Importar planilha - Configuragdes

Sempre que este manual disser @Y ZIRXEIIN, € sO clicar no item correspondente na barra azul-escura da esquerda.



2. Entrar no sistema

Abra https://fattocac.vercel.app no navegador (Chrome no computador ou no celular).

Entrar

Criar { redefinir minha senha

Tela de acesso ao sistema.

Duas formas de entrar

« Entrar com Google — clique no botdo e escolha a conta topgunsassessoriaetreinamentos@gmail.com . E o jeito

mais rapido.

¢ E-mail e senha — digite seu e-mail e a senha que vocé definiu.

Trocar a sua senha

o No alto da tela, cligue em Minha conta.
o Em Trocar minha senha, digite a nova senha e confirme.

o Pronto — na proxima vez vocé entra com ela.

Dica: se aparecer um aviso amarelo pedindo para trocar a senha, é s6 seguir esses passos uma vez e 0 aviso some.

Sair

No canto superior direito, clique em Sair. Use sempre que for um computador compartilhado.



3. A barra de cima

No topo de toda tela vocé vé quem esta logado e trés controles a direita:

Botao “Mascarar” / “Mostrar dados”

Esconde na tela os dados sensiveis (CPF, RG, nomes, endereco) trocando por es« . Util quando tem gente perto ou para
mostrar a tela como exemplo.

e Cligue em & Mascarar para esconder; @ Mostrar dados para voltar.

¢ Fica memorizado por 30 dias no aparelho — entdo o seu computador continua do jeito que vocé deixou.

Minha conta

Onde vocé troca a sua senha (item 2).



4. A trava de seguranca ao salvar

Esta foi a melhoria que vocé pediu como urgente. Agora, sempre que vocé salva, exclui, inclui ou cancela qualquer
coisa, o sistema:

c Mostra uma tela cinza por cima de tudo com a mensagem “Salvando...” (ou “Excluindo...”, “Cancelando...”).
o Trava a tela inteira — nenhum clique funciona enquanto a acdo esta rodando.

o Libera sozinha assim que termina.

Por que isso importa: antes, se vocé clicava duas vezes achando que "ndo foi”, o sistema criava o registro duas
vezes (arma, cobranca, processo duplicados). Agora nao da mais — enquanto nao terminar, a tela ndo aceita outro
clique. Pode clicar uma vez e esperar com tranquilidade.

v

Os botdes de salvar também tém o “farol”: verde (pode salvar) — cinza “Salvando...” — azul “v Salvo!”.



5. Painel (tela inicial)

E a primeira tela depois do login (). Mostra o que esta vencendo e os nimeros gerais.
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Painel — visdo geral (dados mascarados nesta demonstracéo).

¢ Os indicadores (KPIs) sdo clicaveis — clicar leva vocé direto a lista correspondente.
¢ Cada vencimento também é clicavel e abre o processo/cliente daquele prazo.

¢ Vencimentos proximos aparecem com etiqueta vermelha; mais distantes, amarelo/azul.



6. Clientes

Acesse em . E a sua "Mala Direta” — a lista de todos os CACs.
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Painel i
ainel Clleni'e: CAC 1@ Imprimir lista + Novo dient’

Clientes Buuar‘

Terceiros

Lista de clientes (83)
I Processos
® p sem categoria
D Prazos
CPF VALIDADE DO CR CIDADE CLUBE FILIADO
& Armas - = - JCTC- Juara Clube de Tiro e Caga
CELULAR

Cobrangas
sem categoria

O Documentos CPF VALIDADE DO CR CIDADE CLUBE FILIADO

015%** %k xx%x47 — Juara JCTC- Juara Clube de Tiro e Caca
. Relatérios SEOT
(Bt b rwokkkok ok 17

=~ Links Uteis Cacador - Atirador - Colecionador

Importar planilha CPF CR VALIDADE DO CR CIDADE CLUBE FILIADO

BAZ2%wxkkkx%x00 Ok kb ok ok k7 21/07/2026 Juara JCTC- Juara Clube de Tiro e Caca
CELULAR

(B*xxrxxrrrxnd5

Configuracoes
Cacador - Atirador - Colecionador

CPF CR VALIDADE DO CR CIDADE CLUBE FILIADO
B34 % sskk ke x 00 LEEEEEEEEL LT 21/07/2026 Juara JCTC- Juara Clube de Tiro e Caca

CELULAR
(Bxxxxxxrnxx®x64

Cacador - Atirador - Colecionador

CPF CR VALIDADE DO CR CIDADE CLUBE FILIADO
016 #4 4% k%% %63 O okok ko k k% 3 21/07/2026 Porto dos Galichos JCTC- Juara Clube de Tiro e Caga

~

Lista de clientes — cada cliente é um “balédo” com rétulo em cima e dado embaixo (CPF, CR, validade, cidade, clube). Dados mascarados nesta

demonstracdo.

Buscar um cliente

Use o campo de busca no topo: digite nome, CPF ou nimero do CR e o sistema filtra. Ha botdo para limpar.

Cadastrar um cliente novo

o Clique em Novo cliente.

Atalho recomendado — Ler documento (OCR): clique em ma Ler documento, escolha a foto/PDF do RG, CNH, CR
ou comprovante. O sistema |é e preenche os campos sozinho. Vocé s6 confere.

comprovante preenche o endereco).

o Pode ler varios documentos em seguida — cada um completa o que faltava (ex.: o RG preenche a identidade; o
o Confira os dados e clique em Salvar cliente.
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Painel «~ Clientes

Novocliente

Preencha & mao ou suba um documento (RG / CNH / CR...) e deixe o OCR preencher pra vocé.
Clientes

Terceiros = Ler d (OCR)—pi

Processos n 1 Comprovante
(S LEE TG Nenhum arquivo escolhido I 1° endereco v Ler dowme“

Prazos RG, CNH, CR, comprovanta de residéncia... o sistema I e preenche os campos abaixo; vocé confere @ salva. Pode ler vérios (cada um completa o que faltava)
Comprovante de endereca: escolha 1° ou 2° — ndo sobrescreve o outro.

Armas

Cobrancas Nome completo *
Documentos

o Telefone
L Relatérios

Links Gteis Documento de identidade Orgdo expedidor UF (doc)

Importar planilha
Emisséo do documento Titulo de eleitor Nacionalidade
- Configuragdes

dd/mm/aaaa

Estado civil Profissdo Perfil de ocupacéio licita

Nome do pai Nome da mde Data de nascimento

dd/mm/aaaa

Local de nascimento UF nasc. N°doCR

Validade do CR Clube fillado

dd/mm/aaaa

Categorias CAC
W Cacador [} Atirador |l Colecionador

Endereco 1 (local do acervo)

Enderego 2 (opcional)

Novo cliente — o card azul no topo é o “Ler documento (OCR)"; abaixo, todos os campos (incl. Validade do CR, Clube filiado e as categorias) e
os 2 enderecos.

OCR do CR (V[EN[e1:¥:sleM: ao ler o CR, o sistema agora identifica qualquer combinacao de atividades — sé
atirador, s6 cacador, so colecionador, ou as combina¢ées — e marca certinho. Ndo assume mais "CAC completo”
automaticamente.

Endereco / UF [{eel::[cIs[eM: ao ler um comprovante, a UF agora é preenchida sempre (mesmo quando o
documento traz o estado por extenso, tipo “Mato Grosso” — vira "MT"). Vale para o 1° e 0 2° endereco — escolha




qual no seletor antes de ler.

A ficha do cliente — abas

Clique em um cliente da lista para abrir a ficha. No topo ha as abas:

Aba Cadastro

¢ Edita todos os dados (a Mala Direta completa): identidade, filiagdo, nascimento, CR e Validade do CR, Clube filiado

[\[e)/e e 0s 2 enderecos.

¢ Tem o mesmo ga Ler documento para completar por OCR.

¢ Clique em Salvar cadastro ao terminar.

Aba Armas

Para cadastrar pelo documento: clique em mwa Ler CRAF (OCR), envie o PDF/foto do CRAF — o sistema extrai marca,
modelo, calibre, espécie, n® de série, n°® de registro, validade e sistema. Confira e salve.

Para cadastrar manual: escolha Fabricante - Modelo (o calibre vem sozinho) ou use “— outro / ndo listado —".

DEFESA-PESSOAL.
Classificacao : Permitido, Restrito, Proibido, Obsoleta, Simulacro, Instrucao.

o Atividade de acervo : Atirador Desportivo, Cacador, Colecionador, POSSE-DEFESA PESSOAL e PORTE
o Pode anexar o documento/nota fiscal de cada arma.
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2. Clientes
121 Gerar documento Excluir cliente
R Terceiros

0 Processos Cadastro  Armas  Processos  Documentos  Propriedades  Ocup.licita  Cofre  Prazos

® Prazos

> Armas

Cobrangas
O Documentos

. Relatérios

& Links (teis

L Importar planilha

% Configuracées

Aba Armas — leitura do CRAF por OCR e cadastro do acervo.



Sobre duplicar arma: com a trava nova (item 4), clicar uma vez basta. Se mesmo assim sobrar uma copia de teste,
use o excluir da arma.

Aba Processos

Lista os processos daquele cliente; clique para abrir. Para abrir um novo ja com o cliente, use o botdo de novo processo.

Aba Documentos

¢ Vocé pode anexar um documento direto (Cliente + Arquivo + Categoria — Anexar documento) ou usar o OCR para
o sistema sugerir a categoria e a validade.
¢ Categorias : agora organizadas em grupos e incluem Autorizacao de Abate de Fauna Invasora,

Autorizacao de Entrada na Propriedade Rural, Laudo Psicologico e Comprovante de Capacidade Técnica para
Manuseio. (O antigo "CIMAF" saiu da lista.)
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Aba Documentos — anexar direto ou via OCR, com as categorias atualizadas.

Aba Propriedades (caca — SIMAF/IBAMA)

o Preencha os dados da propriedade (nome, matricula, CAR, endereco rural, municipio/UF, latitude/longitude).

o No bloco Autorizante (dono da propriedade), clique em mws Ler documento do autorizante (OCR) e envie o
RG/CPF/comprovante dele — o sistema preenche nome, RG, CPF, telefone, e-mail e o endereco residencial
completo (Municipio e UF), que a PF exige.

o Salve. Com o autorizante preenchido, a Autoriza¢dao de Acesso a Propriedade (IBAMA) sai automatica nos
documentos.
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Aba Propriedades — dados da propriedade e do autorizante, com leitor OCR do documento do autorizante.

Aba Ocup. Licita

Enquadramento da Ocupacao Licita (Oficio 3/2026). Escolha o perfil do cliente (CLT, autdnomo, liberal, empresario, ME|,
aposentado, etc.) com o botao usar este perfil.

Aba Cofre

Guarda as senhas dos portais com criptografia (ficam embaralhadas no banco; sé vocé vé ao revelar).

¢ Escolha o Portal e guarde login e senha. Agora a lista inclui Portal PF e Shooting House, além de gov.br/fov.br/Clube.

¢ Para ver uma senha guardada, use o botdo de revelar na linha.
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Painel ~ Cl tes
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Processos Cadastro Armas Processos Documentos Propriedades Ocup. Licita Cofre Prazos
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Aba Cofre — senhas dos portais guardadas com criptografia (Portal PF, Shooting House, gov.br...).

Aba Prazos

Lembretes de vencimento do cliente (detalhado no item 9). E aqui que vocé adiciona um lembrete com Tipo, Titulo e Data.



7. Terceiros

Acesse em . E o cadastro das partes que entram nos documentos mas nao sao seus clientes: o
alienante/vendedor de uma transferéncia, o doador, o dono do imével (declaracdo de residéncia) e o proprietario rural
(autorizagdo IBAMA).

O que mudou: o cadastro do terceiro agora tem a mesma base completa do cliente — incluindo a Validade do
CR, titulo de eleitor, filiagdo (pai/mae) e nascimento (data, cidade, UF). Era o que faltava para os formularios da PF
sairem completos.

Cadastrar um terceiro

Clique em Novo terceiro.

Se o terceiro ja for seu cliente: use a busca (nome ou CPF) e clique em usar estes dados — preenche tudo, inclusive
enderego.

Se ndo for: clique em ma Ler documento (OCR) e envie o RG/CPF/comprovante dele.

Escolha o Papel (declarante, doador, alienante/vendedor, proprietario rural...) — é s um rétulo, ndo trava o uso.

Confira e clique em Salvar terceiro.
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Painel «~ Terceiros

Novo terceiro

o Cadastre uma parte envolvida que nao é cliente (locador, dono de fazenda, doador, alienante). Esses dados entram nos documentos gerados.
ientes

Terceiros Atalhos para preencher

Processos Buscarcliente  se o terceiro j for cliente, puxe os dados dele

Prazos

IEET G Nenhum arquivo escolhido == Ler documento (ﬂ RG/CNH/CR/comprovante do terceiro

Armas

Cobrangas Dados do terceiro

Nome completo *
Documentos

Relatérios
Papel (em que documento entra — 56 um rétulo, ndo restringe o uso)

Links dteis

Telefone
Importar planilha
Configuragoes Documento de identidade (RG) Orgéo expedidor UF (doc)

Emisséo do documento Nacionalidade Estado civil

dd/mm/aaaa

Profissdo Titulo de eleitor N° do CR (opcional)

Validade do CR Nome do pai Nome da méae

dd/mm/aaaa

Data de nascimento Naturalidade (cidade)

dd/mm/aaaa

Observagao

Enderecgo (no caso da declaragéo de residéncia, & o enderego do imével)

Novo terceiro — busca de cliente, OCR e o cadastro completo (com Validade do CR, filiacGo e nascimento)
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Armas
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O Documentos
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¥ Links Gteis
Importar planilha
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Lista de terceiros — independente da lista de clientes (relatérios separados).

Relatorios separados: a lista de Terceiros é independente da lista de Clientes — entdo vocé tira relatorio de um ou de

outro sem misturar.



8. Processos

Acesse em . E o seu painel de trabalho (Kanban): cada coluna é uma fase, cada cartdo é um processo.

Mover e abrir
¢ Arraste o cartdao de uma coluna para outra para mudar a fase.
¢ Clique no cartao para abrir o processo.

¢ Use o filtro no topo (cliente, servico, situacdo) para achar rapido. Role na horizontal para ver todas as colunas.
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(r Painel

Processos
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Terceiros

(% Processos

® Prazos

© Armas Aguardando Protocolo via
E-mail

@ Cobrangas

ils Relatérios

& Links lteis
4 Importar planilha
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Enviado por e-mail

Enviado por e-mail

Processos — quadro Kanban; arraste o cartdo entre as fases, clique para abrir.

Abrir um processo novo

o Clique em Novo processo (ou abra a partir de um prazo/cliente).
o Escolha o cliente, o servigo (catalogo oficial — veja abaixo), a situagao, o valor e a forma de pagamento.

o Clique em Abrir processo.

Catalogo de servicos : agora sao 124 servicos oficiais, com todas as transferéncias detalhadas
(Porte/Posse, as 9 combinagdes SINARM-CAC, SIGMAxSINARM), GT ESPECIAL MANUAL e as baixas do IBAMA.
Nenhum dos seus processos antigos foi afetado.

Dentro do processo

Andamento

Sair




Edite a situacao, protocolo, as 3 datas (data do pedido, data do protocolo, data de finalizacdo), o servigo, valor, forma de
pagamento e os campos de transferéncia (origem/destino). Clique em Salvar andamento.

O campo “Prazo (vencimento do documento)” ¢é a data que entra na fila de Prazos e dispara o alerta. Consulta de

andamento: registre o resultado e a data da consulta.

Checklist de documentos [\ oA/ A T =)

E a lista de documentos exigidos. Vocé controla item a item:
¢ Clique no status para alternar: pendente — recebido — nao se aplica.

e Use X para remover um item; use "Adicionar item..." para incluir.

¢ Carregar checklist do tipo de processo: traz de uma vez um modelo pronto (o sistema ja sugere o mais proximo do
servico).
Checklist préprio de cada servico (como vocé pediu):

G Monte a lista do jeito que a PF exige para aquele servigo (adicione/remova itens).

a Clique em [ Salvar lista atual como padréio do servico.

° A partir dai, todo novo processo daquele servico ja nasce com esse checklist. Quando a PF mudar a regra, é

sO ajustar e salvar de novo.
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Processos
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Logado como TOP GUNS

+ Processos

Processo -

Cliente:

Andamento
Servigo (o que val ser felto)
— selecione o servigo —
Situagio
Iniciado
© Gerenclar situagdes ¥
Data do pedido (quando o cliente pediu)
dd/mm/aaaa
Data do protocolo
dd/mm/aaaa

Prazo (vencimento do documento — alerta 7 dias
antes)

dd/mm/aaaa

Forma de pagamento

Consulta de andamento (resultado)

Data da consulta
dd/mm/aaaa

Destino (s6 transferéncia)

W Cortesia (ndo cobrar)

Salvar andamento

Armas vinculadas (0)

Vincular arma do cliente...

Documentos do processo (0)
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Checldist de documentos

Clique no
o item.

Carregar checklist do tipo de processo... ~

Monte o checklist deste servigo (adicione/remova itens|

quando a PF mudar as regras.
Protocolo

Adicionar item...

Data de finalizagao
dd/mm/aaaa

Valor (R$)

Observac#o (opcional)

Origem (s& transferéncia)

Tipo (s6 transferéncia)

+ vincular

status para alternar (pendente — recebido — néo se aplica). Use X para remover

nnlen’
clique em "Salvar lista atual

& servico j4 vem com ale. Atualize

Anexe com leitura automética (OCR) — fica vinculado ao processo e ao cliente, e entra na lista de Documentos. A validade lida pode virar o Prazo do processo.

UEE YN Nenhum arquivo escolhido

Exclulr processo

Dentro do processo — andamento, checklist de documentos e o botdo de checklist padréo do servico.

Armas vinculadas e Documentos do processo

¢ Vincule as armas do cliente ao processo.

¢ Anexe documentos do processo (com OCR opcional, que ainda |é a validade e pode virar o prazo).

Cobranca automatica

Ao salvar o processo com valor (e que nao seja cortesia), o sistema cria/atualiza a cobranca automaticamente, ligada ao

processo.




9. Prazos — CR x CRAF

Acesse em . E a fila de tudo que vence: CR, CRAF, lembretes e o prazo de documento dos processos. Os
mais urgentes ficam no topo.

A regra mais importante (conforme a PF):

» O CRAF da arma é que renova pela tabela de aniversario do dono (IN 330). A data da tabela é a MAXIMA
(prazo final). O sistema avisa 90 dias antes (para montar o processo) e marca em vermelho “A protocole ja” a
partir de 30 dias — o protocolo precisa entrar no minimo 30 dias antes da maxima, sendo ha risco de o
documento vencer durante a tramitacao.

e O CR (anterior ao Decreto 11.615/2023) voltou a valer 10 anos e segue a prépria validade — néo renova por
aniversario. Marque “CR 10 anos” no cadastro (abaixo) e o painel para de avisar esse CR.

Marcar “CR 10 anos” (IN 322): na aba Cadastro do cliente, marque a caixinha “CR mantém validade de 10 anos”
— o painel deixa de mostrar aquele CR como vencendo. Da pra marcar varios de uma vez na tela de Renovacédo de
CRAF (préximo item).

Os trés indicadores no topo sdo: Critico (protocolar ja / vencido), Atengdo (montar o processo) e No radar (até 1 ano).

Adicionar um lembrete (na aba Prazos do cliente)

0 Escolha o Tipo. A lista foi corrigida: saiu o “CIMAF”, a grafia certa é CTF/CR-IBAMA, e entraram os Comprovantes
de Capacidade Técnica (Carabina, Espingarda, Pistola, Revélver), Autoriza¢dao de Abate (IBAMA) e Laudo
Psicologico.

° Digite o Titulo.

o Informe a data — e aqui tem uma facilidade nova (abaixo).

o Clique em + Lembrete.

Vencimento calculado sozinho: para Laudo Psicolégico e Comprovantes de Capacidade Técnica, em vez da data
de vencimento, vocé informa a data de emissao e o sistema calcula o vencimento (1 ano depois).

Quando o sistema avisa (antecedéncia por tipo)

Tipo de documento Aviso aparece

CRAF (renovacéo por aniversario) 90 dias antes da maxima (montar o processo) - 30
dias antes = critico, "protocole j&"

CR Pela propria validade (90 dias antes). Marcado "CR
10 anos” = ndo avisa.

GT / GTE (todas), Relatério de Caca, Autorizacdo de Abate (IBAMA), SIMAF, 7 dias antes
Laudo Psicoldgico, Capacidade Técnica, Habitualidade

CTF/CR-IBAMA no dia do vencimento
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Prazos

Fila viva de vencimentos (CR, CRAF e lembretes). O que vence primeiro fica no top CRAF renova pela tabela de aniversario (IN 330): a data ¢ a maxima — protocole até
30 dias antes; o CR segue a propria validade (10 anos).
Clientes

Terceiros
Processos
Prazos

Renovacao CRAF Vencimentos

Avisos 5 .
Gdias = Aees Ceee Deoce GT - Emitir GT de Caga (Manejo de Fauna) — 27/06/2026

Armas
10 dias LAUDO - Renovar Laudo Psicolégico — 01/07/2026

60 dias CR - Validade do CR — 20,
Cobrangas

Documentos 71dias CRAF - CRAF - Taurus G3C — renovagao por aniversario (IN 330) — max. 31/08/2026 - protocolar até 01/08/2026
il Relatérios 101 dias Leee Acee CR - Validade do CR — 30/09/2026

101dias Hees Eeoe CRAF - CRAF - Glock G17 — renovagao por aniversario (IN 330) — max. 30/09/2026 - protocolar até 31/08/2026
Links uteis

101dias  Eeee Lees Acee CRAF - CRAF - Rossi Puma — renovagao por aniversario (IN 330) — max. 30/09/2026 - protocolar até 31/08/2026
Importar planilha

162 dias CRAF - CRAF - CBC Boito — renovagao por aniversario (IN 330) — méx. 30/11/2026 - protocolar até 31/10/2026
Configuragoes

Sobre & Ajuda A CR - Validade do CR — 14/03/2027

315 dias CR - Validade do CR — 02/05/2027

Prazos — Critico / Atencéo / No radar; o CRAF mostra a data mdxima e “protocolar até” (dados mascarados).

Para mandar tudo isso para a Agenda do Google, veja Configuracdes. Para que o cliente receba aviso automatico no
WhatsApp, veja o item Avisos automaticos.



10. Renovacao de CRAF em lote (campanha IN 330) o™

Acesse em EVEITRLENSC XY\ £ a central da campanha de renovacéo: o sistema separa seus clientes por més de
aniversario (regra IN 330), ja mostra a data-limite de cada grupo e quem estd “enquadrado” (CRAF excepcional

concedido antes de 21/07/2023).
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Painel . Py
aine Renovagdo de CRAF — por aniversario (IN 330)
Cronograma escalonado da Instrugdo Normativa DG/PF n® 330/2026: a renovagao dos CRAFs (CAC excepcionais concedidos antes de 21/07/2023, validos em 20/07/2026)
segue o més de aniversario do proprietério. A data abaixo é a data-limite do pedido e o termo final da validade vigente (Anexo I).
Clientes

A Aplica-se aos CRAFs excepcionais (colecionador/atirador/cagador) concedidos antes de 21/07/2023. Para CR/CRAF concedidos ou revalidados durante o Decreto 9.846/2019 (25/06/2019—

Terceiros 21/07/2023), vale a validade original de 10 anos (IN 322/2025). Confirme o enquadramento de cada cliente.

Renovagao em lote: marque os clientes de cada més e clique em “Criar renovagdes dos selecionados” — o sistema abre os processos de renovagao de uma vez, ja com o prazo e o

Processos of .
checklist. Os enquadrados j& vém pré-marcados.

Prazos

Renovagdo CRAF Funil da campanha 5 cliente(s) no cronograma IN 330
Avisos
Armas

Cada coluna conta quantos clientes do cronograma ja chegaram aquele marco (avisado pelo WhatsApp - processo de renovagao aberto - cobranga paga - processo protocolado - concluido). O estagio de cada
cliente aparece na coluna Campanha de cada més.
Cobrangas

Documentos
Aniversario em Agosto - 2 cliente(s)

Relatérios
|

10/03/2022 enquadrado 14/03/2027
Links uteis

— (sem emissao) verificar 10/01/2032
Importar planilha

] Val Go: i i ?
¢ Configurages alor da renovagao: 4 Criar renovagées (1) ® Avisar no WhatsApp (1) # Marcar CR 10 anos (IN 322) (1)

Criar renovagées: 1 processo por cliente ja com prazo 31/08/2026 + checklist (+ cobranga, se informar valor). Avisar no pp: manda a de renovagao (prazo + PIX) pros selecionados. Quem ja
Sobre & Ajuda tem renovagéo aberta é pulado; envios em WhatsApp séo espagados.

Documentos emmassa:  — nenhum modelo (suba em Documev B Gerar .docx do modek‘ Dossiés PDF (1)

Baixa um ZIP com 1 arquivo por cliente selecionado: o modelo .docx preenchido (requerimento/termo) ou o dossié PDF (capa + documentos anexados, na ordem). Teto de 80 por lote.

Aniverséario em Setembro - 2 cliente(s)
v

15/06/2021 enquadrado 20/08/2026 ® avisado 21/06/2026

05/05/2022 enquadrado 30/09/2026

Valor da renovagéo: 4 Criar renovagdes (2) ® Avisar no WhatsApp (2) 4 Marcar CR 10 anos (IN 322) (2)

Criar renovagées: 1 processo por cliente ja com prazo 30/09/2026 + checKlist (+ cobranca, se informar valor). Avisar no manda a mensagem de G0 (prazo + PIX) pros selecionados. Quem ja
tem renovagao aberta é pulado; envios em WhatsApp sao espagados.

Documentos emmassa:  — nenhum modelo (suba em Documev B Gerar .docx do modeﬂ By Dossiés PDF (2)

Baixa um ZIP com 1 arquivo por cliente selecionado: o modelo .docx preenchido (requerimento/termo) ou o dossié PDF (capa + documentos anexados, na ordem). Teto de 80 por lote.

Aniverséario em Novembro - 1 cliente(s)

4

v . 20/01/2022 enquadrado 02/05/2027
Valor da renovagao: 4 Criar renovagdes (1) ® Avisar no WhatsApp (1) & Marcar CR 10 anos (IN 322) (1)
Criar renovagées: 1 processo por cliente ja com prazo 30/11/2026 + checklist (+ cobranga, se informar valor). Avisar no WhatsApp: manda a mensagem de renovagéo (prazo + PIX) pros selecionados. Quem ja

tem renovagao aberta é pulado; envios em WhatsApp sao espagados.

Documentos em massa: — nenhum modelo (suba em Documev B Gerar .docx do moﬂ By Dossiés PDF (1)

Baixa um ZIP com 1arquivo por cliente selecionado: o modelo .docx preenchido (requerimento/termo) ou o dossié PDF (capa + documentos anexados, na ordem). Teto de 80 por lote.

Renovagdo de CRAF — funil da campanha no topo; cada més com seus clientes, os botées de lote e a geracdo de documentos em massa (dados
mascarados).

Fazer tudo de uma vez (em lote)




Marque os clientes do més (os enquadrados ja vém marcados) e use os botdes:
e 4 Criar renovagdes — abre, de uma vez, um processo de renovacao para cada selecionado, ja com o prazo e o
checklist. Quem ja tem renovacéao aberta é pulado.
e O Avisar no WhatsApp — manda a mensagem de renovagao (com o prazo e o seu PIX) para os selecionados.

e ¥ Marcar CR 10 anos (IN 322) — marca em massa os CRs de 10 anos (somem do alerta de "vencendo”).

No campo Valor da renovacao, se vocé informar um preco, o “Criar renovacdes” ja gera a cobranga de cada um.

Gerar a papelada em massa
Logo abaixo dos botdes, marque os clientes e baixe um ZIP com um arquivo por cliente:
e = Gerar .docx do modelo — escolhe um modelo (de Documentos > Modelos) e o sistema preenche os dados de
cada cliente.

¢ | Dossiés PDF — gera o dossié (capa + documentos anexados) de cada selecionado.

Funil da campanha

O card no topo conta quantos clientes do cronograma ja chegaram a cada etapa: ™ Avisados — Renovacao aberta —
@ Pagos — -« Protocolados — [ Concluidos. A coluna Campanha, em cada més, mostra o estagio de cada cliente e a

data do aviso — assim vocé sabe quem ja foi contatado e ndo reenvia a toa.



11. Avisos automaticos no WhatsApp

Acesse em . Aqui o sistema manda sozinho, todo dia de manha, um WhatsApp para o cliente sobre os
vencimentos: CR, CRAF, GT (todas as espécies), Relatério de Caca, Autorizacao de Abate e qualquer documento com
prazo. Cada vencimento avisa uma vez por etapa — nao fica repetindo.

Logado como Assessoria Demonstragao + Instalar ap Minha conta Sair

Painel

Avisos autométicos

WhatsApp automatico dos vencimentos (CR, CRAF, GT, Relatério de Cacga, Autorizagao de Abate e qualquer documento com prazo). Roda 1x por dia de manha; cada
vencimento avisa uma vez por etapa (ndo repete).
Clientes

Terceiros Configuragdio

¥ Ligar o envio automatico (1x por dia de manha)
Processos
CR/CRAF — avisar quantos dias antes Emergencial (CR/CRAF) — dias antes Demais documentos — dias antes

Prazos ) 30 7

EREUEED EA? ¥ Enviar o aviso principal (CR/CRAF) ¥ Enviar o emergencial (CR/CRAF) # Enviar o de documentos ¥ Anexar o PIX na mensagem

Avisos Modelo da mensagem (deixe em branco para o padrao)

Armas

Variveis: {cliente} {assessoria} {documento} {data} {prazo} {dias} {urgencia} {pix}. O {urgencia} vira " & URGENTE —" nos av mergenciais.
Cobrancas

Salvar configuragao
Documentos

Relatérios

Préximos avisos a enviar (3) ® Enviar agora (3)

Links uteis 7d) Aees Coss Dese GT - Emitir GT de Caga (Manejo de Fauna) — 27/06/2026

Importar planilha
90d Beee Heeo Eoee CR - Validade do CR — 20/08/2026

¢ Configuracées

90d | Aeee Ceee Deoce CRAF - CRAF - Taurus G3C — renovagao por aniversario (IN 330) — 31/08/2026
Sobre & Ajuda

“Enviar agora” dispara j4 estes avisos (e marca como enviados, pra nao repetir). O envio automtico faz o mesmo todo dia.

Ultimos enviados

Avisos automadticos — ligar/desligar, personalizar janelas e mensagem, ver os préximos e enviar na hora (dados mascarados).

Ligar e personalizar

o Marque Ligar o envio automatico.

o Ajuste as janelas: CR/CRAF 90 dias, emergencial 30 dias, demais documentos 7 dias (s&o os padrdes; mude se
quiser).

o Escolha quais etapas enviar, se anexa o PIX, e edite 0o modelo da mensagem (com as varidveis {cliente} ,
{documento} , {data} , {prazo} ..).

o Clique em Salvar configuracao.

Proximos avisos e “Enviar agora”

O sistema mostra a prévia dos avisos que vao sair. Para disparar na hora (sem esperar o automatico), clique em ™ Enviar
agora. O histérico embaixo registra tudo que foi enviado.



Pré-requisito: o WhatsApp precisa estar conectado (Configuracdes > WhatsApp). Se aparecer um aviso amarelo de
“WhatsApp ndo conectado”, conecte primeiro e os avisos passam a sair.



12. Armas

Acesse em . E a visdo geral do acervo de todos os clientes (somente leitura). Para editar uma arma, clique
para ir a ficha do cliente dono dela.



13. Cobrancas

¢ A maioria das cobrancas nasce sozinha a partir do processo (valor, vencimento, forma de pagamento e descri¢ao).

¢ Vocé também pode lancar manual: escolha o servico (a descricdo vem dele), valor, parcelas e vinculo ao processo.

¢ Enviar aviso no WhatsApp: botdo na cobranca monta a mensagem com nome, valor, vencimento e a chave PIX da

assessoria.

¢ Para remover, use o excluir da linha (apaga junto a cobranca ligada ao processo, sem deixar 6rfa).

o TOP GUNS Assessoria e Treinamentos em Armamento e Tiro © Mostrar dados Minha conta Sair

(r Painel

A Clientes

R$ 4.870,00

R Terceiros

™ Processos

® Prazos
Nova cobranca

© Armas Cliente Servico (opcional) Descrigdo

@ Cobrancas Valor (R$) Forma de pagamento Parcelas

_ ~ 1
O Documentos

. Vencimento
e Relatorios

dd/mm/aaaa
& Links dteis Langar cobranga
4 Importar planilha

Configuragoes Cobrangas

Qsss Jess Pase auna) ~ WhatsApp  marcar pago
Qess Jose Pase auna) ~ WhatsApp marcar pago
Qess Jose Pase auna) ~ WhatsApp marcar pago
Qess Jose Pase auna) ~ WhatsApp marcar pago

Qess Joss Pass una) ~ WhatsApp marcar pago

Cobrangas — geradas a partir do processo ou langadas manualmente (dados mascarados).



14. Documentos, modelos e dossié

Anexar e organizar

Lista todos os documentos. Pode anexar com OCR (sugere categoria/validade) e baixar quando precisar.

o TOP GUNS Assessoria e Treinamentos em Armamento e Tiro © Mostrar dados Minha conta Sair

T Painel
k. Modelos de documento

Clientes
Enviar documento (com leitura OCR)

R Terceiros
Cliente Arquivo (foto ou PDF) Categoria

I Processos — (geral) b S| CIET VIO Nenhum arquivo escolhido

® Prazos

Anexar docun“ = Ler com OCR (opcional — sugere categoria/validade)

& Armas

Cobrangas B Montar dossié para aPF

Cliente
Documentos

Selecione.
b Relatorios

=’ Links lteis
Documentos (28)
L Importar planilha

2% Configuragoes
documento ({oculto) Autorizacio de Entrada na Proprisdade Rural
documento (oculto) Autorizagiao de Entrada na Propriedade Rural
documento (oculto) Autorizagao de Entrada na Propriedade Rural
documento (oculto) Laudo (outro)

documento ({oculto) Autorizagio de Abate de Fauna Invasora

documento (oculto) Autorizagao de Abate de Fauna Invasora

Documentos — biblioteca de arquivos do sistema, com OCR e categorias.

Gerar documento pronto (modelos)

0 Os modelos oficiais em Word (procuragao, declaracdes, termos, transferéncias...) ficam no sistema.

o Para gerar: escolha o cliente (e, quando o documento tiver outra parte, o Terceiro) e o sistema preenche os campos
automaticamente — vocé baixa o arquivo pronto.

Montar o dossié

Gera um Unico PDF com capa + os documentos do cliente na sequéncia — pronto para imprimir/entregar.



15. Relatoérios

Acesse em @VETRLEEGI. Mostra niUmeros da operacdo, como processos por categoria de servico e valores.



16. Links uteis

Acesse em . E a sua biblioteca de links (evita ficar guardando aba no navegador): GRU, Shooting House,
clubes, federagdes, confederacdes e os links das certiddes. Adicione/edite por categoria.



17. Importar e reimportar planilha

Acesse em QTR cIaIERMLEN. Traz clientes e processos de um arquivo Excel ( .x1sx ): o sistema Ié as colunas

(nome, CPF, CR, os 2 enderegos com latitude/longitude, etc.), mostra uma prévia e grava, evitando duplicar pelo CPF.
Logado como Assessoria Demonstragio +# Instalar ap © Mostrar dados Minha conta Sair

o
Importar planilha
Suba as planilhas (.xIsx) e importe direto pro sistema — leitura — prévia — confirmagao. Clientes e Processos. Nao duplica.
Clientes 8 Atualizar clientes ja cadastrados (com revisdo)

Ja tem os clientes no sistema e quer completar/corrigir pela planilha (lat/long, telefone, CR...)? Use o modo que
mostra o que vai mudar, vocé autoriza e edita antes de aplicar — sem duplicar.

Processos Atualizar pela planiﬁ

Prazos

Terceiros

Renovagdo CRAF Cllen!y Processos

2\ Avisos
1+ Selecione a planilha de clientes (.xIsx)

SENEIETGIITOl Nenhum arquivo escolhido

Armas

Ver prévy
Cobrangas

Documentos

Como funciona
il Relatérios

« Clientes: reconhece Nome, CPF, Celular, RG, Nascimento, Pai, Mde, CR, Validade CR, Categorias, Cidade. Pula
CPF ja cadastrado.
Wils fiEh « Processos: liga ao cliente pelo CPF (ou nome); casa Servigo/Situagao/Forma de pgto pelo nome; processo com
valor j& gera a cobranga. Importe clientes antes.
Importar planilha ¢ Usa a 1 aba da planilha. Datas em dd/mm/aaaa ou aaaa-mm-dd.

« Tudo dentro do sistema — nada sai pra terceiros.
8- Configuragdes

Sobre & Ajuda

Importar — sobe a planilha do Top Guns e grava clientes/processos sem duplicar.

Reimportacao inteligente (atualizar pela planilha)

Quando a sua planilha mudar (vocé completou dados nela), use a aba Atualizar. Em vez de duplicar, o sistema compara
cada cliente (pelo CPF, depois pelo nome) e mostra, campo a campo, o que é novo e o que esta diferente:

Suba a planilha e clique em Analisar (comparar).

O sistema lista o que é novo (preenche vazio) e o que altera (valor diferente). As alteracdes vém desmarcadas —
precisam da sua autorizagao.

Vocé pode editar o valor ali mesmo antes de aplicar, e marcar s6 o que autoriza.

Clique em 4 Aplicar mudancas autorizadas. Nada muda até vocé aplicar.

00 00
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«— Importar

N o o o
Atudlizar pela planilha (com reviséo)
Reimporte a planilha do Top Guns: o sistema mostra tudo que muda (novo e discrepante), vocé edita e autoriza, e s6 entdo aplica de verdade. Resolve de uma vez lat/long,

Clientes telefone, CR e o que mais estiver na planilha.

Terceiros

1. Subir a planilha do Top Guns

Escolher arquivo [NV IEN(s [IVeRHelo]/s1Te]o] Analisar (compa‘

Compara cada cliente (por CPF, depois nome) com o que jé e . Mostra o que & nov fferente. Nada muda até vocé clicar em Aplicar.

Processos
Prazos
Renovagao CRAF
Avisos

Armas

Cobrangas
Documentos

il Relatérios

Links uteis

Importar planilha

Configuragoes

Sobre & Ajuda

Atualizar — compara a planilha com o sistema e mostra o que é novo x o que altera, para vocé autorizar.

Seguro por padrao: campo deixado em branco ndo apaga o que ja existe; as categorias séo somadas (nunca
remove); e tudo o que foi aplicado fica numa trilha de auditoria (quem mudou o qué).



18. Configuracoes

Acesse em EVEITRYENTITEICIIN.

Dados da assessoria e PIX

Nome, dados e a chave PIX usada nas cobrancas.

WhatsApp
Configuragdo do WhatsApp e a tela de Dispositivos conectados (leitura do QR Code, como no WhatsApp Web).

Agenda Google — vencimentos

Faz os vencimentos aparecerem na sua Agenda do Google e se atualizarem sozinhos.

Em Configuragdes, no bloco “Agenda Google — vencimentos”, copie o link que aparece.
Abra o Google Agenda (na conta topgunsassessoriaetreinamentos@gmail.com ).

No menu da esquerda, em “Outros calendarios”, clique no + e escolha “A partir de URL".

Cole o link e confirme. Pronto — os vencimentos entram no calendario e atualizam sozinhos.

Seguranca: por prote¢do dos seus clientes, 0 nome aparece mascarado no calendario (ex.: “CRAF: ... (cliente
7A3F2B)"). Para ver de quem é, abra o FattoCAC. Esse link é secreto — nao compartilhe com ninguém.

ﬁ

Catalogos

Em Gerenciar catalogos vocé adiciona/remove Situacoes, Servicos e Formas de pagamento. [tem que ja esta em uso por
um processo é desativado (some das listas) em vez de apagado.



19. Sobre & Ajuda (dentro do sistema)

Acesse em EVEUERLCETMED. £ um manual rapido dentro do préprio sistema: uma perguntas-e-respostas (FAQ)
com o passo a passo de cada fungdo — comecar, clientes, terceiros/armas, processos, prazos, renovagao, documentos,

cobrancas, cofre, importar, celular e seguranca.
E 6timo para tirar uma duvida rapida sem sair da tela. Clique numa pergunta para abrir a resposta. A versdo do sistema

também aparece ali.



20. O que mudou agora — resumo das melhorias

Novidades de 20-21/06 (além das de 18/06, na tabela abaixo):

Novo / pedido

Renovacao de CRAF em lote
(campanha)

Funil da campanha

Avisos automaticos no WhatsApp

Regra CR x CRAF (correcao)

Reimportacao inteligente

OCR mais fiel

Sobre & Ajuda no sistema
V Melhorias de 18/06
Trava ao salvar/excluir para ndo duplicar

OCR em todas as telas

CR ndo puxava todas as atividades
UF do comprovante nédo puxava
Atividade de acervo: Posse e Porte

Classificagao:
Obsoleta/Simulacro/Instrucao

Categorias de documento

Cofre: Portal PF e Shooting House
Terceiro com a base completa do cliente

Endereco do autorizante da propriedade
+ OCR

Prazos: tipos e antecedéncias

Vencimentos na Agenda Google

Catalogo oficial de servigos

O que fizemos

Clientes por més de aniversario (IN 330), criar renovacdes + cobrar + avisar em lote, e

gerar documentos/dossiés em massa (ZIP)

Avisados — Renovacédo aberta — Pagos — Protocolados — Concluidos, com o estagio
de cada cliente

Todo dia de manha, para CR/CRAF/GT/Relatério de Caca/Abate e todo doc com
prazo — janelas 90/30/7 personalizaveis

O CRAF renova por aniversario (maxima + 90/30 dias); o CR vale 10 anos e segue a
propria validade (IN 322)

Atualizar pela planilha mostrando, campo a campo, o que é novo x o que altera —
vocé autoriza antes

Lé em alta resolucéo (inclusive a CNH-e em PDF), endereco rural, UF, e ndo
sobrescreve dado ja preenchido

FAQ com o passo a passo de cada funcéo, dentro do préprio sistema

Tela bloqueia com “Salvando.../Excluindo...” e libera ao terminar (item 4)

“Ler documento” em cadastro, armas, documentos, terceiro e autorizante de
propriedade

OCR identifica qualquer combinagéo (atirador/cagador/colecionador)
Corrigido — preenche sempre, inclusive “Mato Grosso” — "“MT" (1° e 2° endereco)
POSSE-DEFESA PESSOAL e PORTE DEFESA-PESSOAL

Incluidas

+Abate Fauna Invasora, +Laudo Psicolégico, +Capacidade Técnica, fix Entrada
Propriedade, removido CIMAF

Incluidos
Validade do CR, filiacdo, nascimento, titulo de eleitor

Endereco residencial completo + leitor OCR na secdo

CTF/CR-IBAMA, Capacidade Técnica, Abate; CR/CRAF 90 dias, CTF no dia, demais 7
dias; Laudo/Capacidade vencem 1 ano apds emissao

Link de calendario (ICS) com nome mascarado por seguranca

Ampliado para 124 servicos, sem afetar os processos existentes



Checklist por servico que aparece ao criar ~ Salve a lista como “padrao do servigo” — todo novo processo ja vem com ela
0 processo



21. Boas praticas e seguranca

¢ Clique uma vez e espere a trava liberar — nao clique repetido.
¢ Use o OCR sempre que puder: erra menos e é muito mais rapido que digitar.
¢ Confira o que o OCR preencheu antes de salvar (ele é 6timo, mas a conferéncia é sua).

¢ Os dados aqui sdo sensiveis (quem tem arma, quantas, onde mora). Use o botdo Mascarar quando houver gente por
perto e nunca compartilhe o link da Agenda Google.

¢ Mantenha as senhas dos portais no Cofre — ficam criptografadas e organizadas por cliente.

¢ Duvida ou ideia nova? Manda o audio que a gente coloca no sistema. &

FattoCAC

Sai da planilha — nunca perca um prazo de CRAF.



