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1. INTRODUCAO

A IdentCard®, ha alguns anos, vem atuando no mercado de confeccdo de crachas e
carteirinhas. A confecgdo destes documentos € relativamente simples, porém, a adogcado de
critérios e processos de produgao deve ser considerada para que possamos minimizar ou até
mesmo eliminarmos os possiveis erros deste processo. Além disso, € importante tanto para
vocé, cliente, quanto para nos, fornecedores, que estes critérios e processos sejam seguidos,
pois de tempos em tempos as pessoas envolvidas neste processo podem ser desligadas da
empresa ou remanejadas para outra determinada fungao.

Devido a esta mudanca de pessoal e com base na experiéncia de mercado que a
IdentCard® adquiriu ao longo desses anos, elaborarmos este manual para que os critérios e
processos que envolvem a confec¢cdo de crachas e carteirinhas sejam do conhecimento de
todas as pessoas que participarao direta ou indiretamente desta tarefa. Caso persista alguma
duvida em relagdo a este processo de confecgdo de crachas e carteirinhas, ou ainda, seja
necessario algum treinamento as pessoas que estardao envolvidas neste processo, favor

contatar a nossa equipe de suporte. Teremos 0 maior prazer em atendé-lo.
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2. O PROCESSO BASICO

Apesar das diversas variacbes de como estes documentos sado produzidos, ha 03 (trés)
componentes basicos neste processo:
a) dados fixos
b) dados variaveis
c) fotos (também sao dados variaveis)

Entenda como dados fixos, tudo aquilo que se repete em TODOS os documentos

(cracha ou carteirinha) independente da quantidade confeccionada. Destacamos aqui 0 nome
ou a logomarca da empresal/instituicdo e a demarcacdo das areas onde serao inseridos 0s
dados variadveis. Os dados variaveis, como o préprio nhome sugere, sao aquelas informacdes
que podem variar entre um documento e outro. Entre eles podemos citar os nomes dos
alunos/funcionarios, a série, o cargo, a data de validade, a turma, etc.
As fotos, quando impressas no documento, sdo uma informacao que varia de um documento
para outro. Mais a frente ha informacdes detalhadas de como as fotos deverdo ser enviadas
para a producgao. O processo de impressao € realizado através de um software de computador
que reune estes 03 (trés) componentes. Este software deve seguir critérios l6gicos para que
estes componentes sejam reunidos e gerem o documento esperado.

Dentre os critérios basicos exigidos pelo software destacamos os dados variaveis e as
fotos. Os dados variaveis deverao estar em uma p/an/ffaa e as fotos deverao estar em uma
pasta (arquivos no formalo JPG ou BMP), todos devidamente identificados.

3. ARQUIVO DE DADOS

Os dados podem ser enviados em planilha, banco de dados ou arquivo texto. O
importante é que este arquivo possa ser arquivado por nossa equipe como uma planilha, onde
cada coluna corresponda a uma informagao do aluno ou funcionario (nome, apelido, série,
turma...), e cada linha corresponda as informagdes de um unico aluno ou funcionario (aluno 1,
aluno 2, aluno 3...).

£ Microsoft Excel - Dados Alunps.xls

frquivo  Editar  Exbir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuds

DEamn @Ry & i Bz -BAE @G -0,

arial -0 - NI S EEEEHTFELmBNEE BH-2-A.
A292 - A 0710235

A B © D E F
1 [MATRICULA NOME CURSO VALIDADE | COD.BARRAS | TURMA
2 (0910024 |AMANDA DOS SANTOS COSTA ADMINISTRACAQ 31/03/2010 |00910024 1A
3 0910031 ANDRE DE FREITAS VILACA MAMEDE ADMINIETRACAQ 31/03/2010 [00810031 01/A
4 0870037 |ANDRE SOARES CAMELLO ADMINIETRACAD 31/03/2010 [009710037 0174
5 0910057 BRUNA CHICOSKI DOS SANTOS ADMINISTRACAC 31/03/2010 |00910057 0174
6 0910067 BRUNO JORGE SILVEIRA DE S0UZA ADMINISTRACAQ 31/03/2010 |009710067 o1iA
7 (0910148 EVELYN DOS SANTOS WANDEKOKEM ADMINISTRACAQ 31/03/2010 |00910148 o1iA
8 1910152 FABIO PINTO MACHADD ADMINISTRACAQ 31/03/2010 [00910152 017A
3 0810158 FERNANDA PIMENTEL TIBURCIO ADMINISTRACAD 31/03/2010 00910158 0174
10 0810323 LUCAS LARA DE RESENDE ADMINIETRACAD 31/03/2010 00910323 0174
11 0810420 PAULO DE TARSD FORZZA OE CASTRO ADMINISTRACAD 31/03/2010 [00910420 a1/A
12 (0970019 |ALLAN SIMOES CARVALHO CIENCIA DA COMPUTACAC 31/03/2010 [00970019 o1iA
130910044 |ANTONIO NASSUR OZORIO CIENCIA DA COMPUTACAC 31/03/2010 |00910044 O1/A
14 0870061 BRUNO ALVES KEESEN CIENCIA DA COMPUTACAD 31/03/2010 00910061 0174
15 (0810073 CARLOS ANDRE FRANCO BUENO CIENCIA DA COMPUTACAD 31/03/2010 |00910073 0174
16 (0810103 DAWI BATISTA VINTER CIENCIA DA COMPUTACAC 31/03/2010 [00910103 a1/A
17 0910122 DIOGO AQUIND DE CASTRO CIENCIA DA COMPUTACAC 31/03/2010 |00910122 o1iA

Figura 1 — Dados variaveis em formato de planilha Excel.
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Na figura 1, podemos observar que cada coluna corresponde a uma informagao do

aluno (matricula, nome, curso, validade, codigo de barras e turma). Observe, também, que

cada linha da planilha corresponde a um aluno diferente. Em geral, todas as informacdes
constantes na planilha serdo impressas na carteirinha ou cracha.

I Dados Alunos.txt - Bloco de notas

Arquivo  Edtar Formatar Exibir  Ajuda

WATRICULA; NOME; CURSO; VALIDADE; COD. BARRAS: TURMA

0910024 ; AMANDA DOS SANTOS COSTA; ADMINISTRACAOQ; 31/03/2010;00910024;01/A
0G10031; ANDRE DE FREITAS WILACA MAMEDE; ADMINTSTRACAC; 31,/03/2010; 00910031 ; 01 /4
0010037; ANDRE SOARES CAMELLO;ADMINISTRACAD; 31,/03,/2010;00910037; 01 4

0C10057; BRUNA CHICOSKI DOS SAMTOS; ADMINISTRACAD; 31,/03,/2010; 00010057 01/ 4
09100673 BRUNO JORGE SILWEIRA DE SOUZA; ADMINISTRACAC;31/03,/2010;00910067; 0L/ A
091014 8; EVELYN DOS SANTOS WANDEKOKEM; ADMINISTRACAO; 31,/03,/2010; 00910148; 01 /A
0910152 ; FABIO PINTO MACHADD; ADMINISTRACAD; 31,/03,/2010; 00910152; 01/ 4

09L0158; FERMANDA PIMENTEL TIBURCIO;ADMINISTRACAQ;31,/03,/20L0;00910158; 01/ A
0%10323; LUCAS LARA DE RESEMDE; ADMINISTRACAD;31/03/2010;00910323; 01, /8

0910420; PAULO DE TARSO FORZZA DE CASTRO; ADMINISTRACAD;31,/03/2010;00910420; 01/ A
09L0019; ALLAN SIMOES CARVALHO;CIENCIA DA COMPUTACAC; 31,/03,/2010;00910019; 01 /A
0910044 ; ANTONIO MASSUR OZORIO;CIENCIA DA COMPUTACAC; 31/03,/2010;00910044 ;0174
0910061; BRUNO ALVES KEESEN;CIENCIA DA COMPUTACAQ;31,/03,/2010; 00510061 ; 01 /A
09100735 CARLOS ANDRE FRANCO BUENO; CIENCIA DA COMPUTACAC; 31,/03/2010; 00910073; 014
0910103;: DAVI BATISTA VINTER;CIENCIA DA COMPUTACAO; 31/03/2010;00910103; 01/
00101223 DI0G0 AQUING DE CASTRO;CIENCIA DA COMPUTACAC; 31,/03,/2010;00910122; 014

Figura 2 — Dados variaveis em formato texto.

Como mencionado anteriormente, os dados variaveis também podem ser enviados em
formato texto. A figura 2 representa exatamente os dados da figura 1, porém em formato texto.
Em uma planilha, quando determinada informagdo ndo se aplica ao aluno ou funcionario, a
célula correspondente a esta informacao deve ficar em branco, como no exemplo abaixo:

A B c D E F
1 |MATRICULA NOME CURSO VALIDADE | COD.BARRAS | TURMA
2 0910024 AMANDA DOS SANTOS COSTA ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00910024 0144
3 0910031 ANDRE DE FREITAS VILACA MAMEDE 31/03,/2010 (00910031 0144
4 0910037 ANDRE SOARES CAMELLD ADMINIETRACAD 31/03,/2010 |00910037 0144

Figura 3 — Planilha exemplo de informag&o ausente.

Em um arquivo no formato texto, a informagcdo que nao se aplica ao aluno ou
funcionario, deve ser ignorada. Porém, ndo se deve ignorar o caractere separador. Veja o
exemplo:

! Dados Alunos.txt - Bloco de notas

arguivo  Editar FEormatar Exibir  Ajuda

MATRICULA; MOME ; CURSO; VALIDADE ; COD. BARRAS; TURMA,
0910024 ; AMANDA DOS SAMTOS COSTA; ADMIMISTRACAD; 31,03 /20010; 00910024 ; 01 /A
0910031; AMDRE DE FREITAS VILACA MAMEDE;;31,/03/2010;00010031; 01/ A
0910037; ANDRE SOARES CAMELLO; ADMINISTRACAD; 31/03,/2010; 00910037 01/ 4

Figura 4 — Arquivo no formato texto exemplo de informagao ausente.
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Melhor exemplificando a figura 4, veja os textos abaixo digitados:

TEXTO 1:
MATRICULA;NOME;CURSO;TURMA
0910024;AMANDA DOS SANTOS;ADMINISTRACAO;01/A

TEXTO 2:
MATRICULA;NOME;CURSO;TURMA

0910024;AMANDA DOS SANTOS;,01/A

TEXTO 3:
MATRICULA;NOME;CURSO;TURMA
0910024;AMANDA DOS SANTOS;01/A

No texto 1, as informagdes estdo completas.

No texto 2, a aluna ndo possui informacdao sobre o curso matriculado (a titulo de
exemplo). Note que, ainda assim, fora informado o caractere separador de campos, no caso o
ponto-e-virgula (;).

No texto 3, as informagdes estdo incompletas e inconsistentes. Falta o caractere
separador de campos. Neste caso, o software de impressao entenderia que a aluna Amanda,
de matricula 0910024, esta matriculada no “curso” 01/A.

Um pouco complicado, admitimos; mas ndo ha motivos para se preocupar. Em geral,
quando um cliente nos envia os dados em formato texto, este arquivo fora gerado através de
uma exportacdo de dados de um software de cadastro de alunos ou funcionarios. Estas
informagdes acima sdo bastante técnicas e deveréo ser utilizados pelo seu programador ou
pelo desenvolvedor do software utilizado em sua empresa ou instituigao.

4. ERROS COMUNS NA ENTREGA DE DADOS

Alguns problemas ou erros poderao ocorrer durante o processo de impressao de
crachas e carteirinhas, dependendo de como nos recebemos os dados dos alunos e
funcionarios. IMPORTANTE: Nossa equipe de producdo nao esta autorizada a alterar
nenhuma informagao nos dados recebidos.

Isto quer dizer que, se nds recebemos uma planilha, onde consta o nome Jose Ferresia,
nao espere que seja impresso 0 nome José Ferreira (com acento). Igualmente, se na planilha
consta o nome Ama Carofinma nao espere que seja impresso ANA CAROL/NA.
OBSERVAGCAO: é possivel, através de programagdo em nosso software de impressdo, que
nos configuremos um texto para ser impresso em caixa alta, caixa baixa, ou primeiros
caracteres em caixa alta. Estas configuragdes podem ser combinadas antes da impressao da
primeira carteirinha ou cracha. Caixa alta: independente de como o texto (nome, cargo, turma,
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curso, etc) é recebido, este sera impresso em caixa alta, ou seja, se na planilha consta josé
ferresra, este sera impresso como JOSE FERRE/RA.
Caixa baixa: independente do texto recebido, este sera impresso em caixa baixa, ou seja, o
nome PEDAGOG/A sera impresso como peodagog/a. Primeiros caracteres em caixa alta:
este recurso nés nunca utilizamos, mas pode ser configurado em nosso software de impressao.
Um nome como ANA CAROL/NA, seria impresso como Ana Carolifra. Porém, o motivo pelo
qual nunca utilizamos este recurso, € que nomes como MARIA DO CARMO, seria impresso
como Marsia Do Carrmo. Em geral, o cliente ndo deseja que as preposi¢des de, do, dos, das,
etc sejam impresso com o primeiro caractere em caixa alta.

Muitas vezes nds recebemos planilhas impressas em papel ou em arquivo, mas em
formato de imagem. Nestes casos, a unica opgao que teriamos seria digitar em uma planilha,
linha por linha, coluna por coluna, as informagdes recebidas. Dependendo da quantidade de
informagdes recebidas nestes formatos, nossa equipe até podera digitar os dados recebidos
em uma planilha impressa. Entretanto, caso isto ocorra, ndés enviaremos uma amostra por
email para que seja aprovada a planilha por nés digitada. Isto implicara em demora na
producao do pedido do cliente. Um erro gravissimo que pode ocorrer devido a erro na
planilha que nés recebemos, é a impressao em duplicidade de uma determinada carteirinha
ou cracha. Isto ocorre quando recebemos os dados em duplicidade.

Veja exemplos de planilhas com dados em duplicidade:

A B C D E F
1 |MATRICULA NOME CURSO VALIDADE | COD.BARRAS [ TURMA
2 0910024 AMANDA DOS SANTOS COSTA, ADMINISTRACAD 31/03/2010 (00210024 01744
3 0910031 ANDRE DE FREITAS WILACA MAMEDE ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00910031 0174
4 0810037 ANDRE SOARES CAMELLD ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00210037 0774
5 0910057 BREUNA CHICOSKI DOS SANTOS ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00910057 0174
6 0910024 AMANDA DOS SANTOS COSTA ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00910024 0174
7 0910067 BREUMND JORGE SILVEIRA DE SOUZA ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00210067 0174
g 0910148 EvELYMN DOS SANTOS WANDEKOKEM ADMINISTRACAD 31/03/2010 00910148 0174
9 0910152 FABID PINTO MACHADO ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00910152 0174

Figura 5 — Dados em duplicidade.
A B i & D E F
1 _MATRICULA NOME CURSO VALIDADE | COD.BARRAS [ TURMA

2 0910024 AMANDA DOS SANTOS COSTA ADMINISTRACAO 31/03/2010 |00910024 01/A
3 0910031 ANDRE DE FREITAS VILACA MAMEDE ADMINISTRACAO 31/03/2010 |D0S1003 D174
4 0910037 ANDRE S0ARES CAMELLO ADMINISTRACAO 31/03/2010 |00910037 01/A
& 0910057 BRUNA CHICOSK] DOS SANTOS ADMINISTRACAD 31/03/2010 (00910057 0144
6 0910024 AMANDA DOS SANTOS COSTA ADMINISTRACAO 31/03/2010 |00910024 01/A
7 0910067 BRUNO JORGE SILVEIRA DE SOUZA, ADMINISTRACAD 31/03/2010 (00910067 0144
B8 0910148 EVELYN DOS SANTOS WANDEKOKEM ADMINISTRACAD 31/03/2010 |00910148 01/A
9 00152 FABIO PINTO MACHADD ADMINISTRACAD 310372010 |00910152 0174

Figura 6 — Dados em duplicidade (duplicidade em destaque).
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A B [ D E 7
1 MATRICULA NOME CURSO VALIDADE | COD.BARRAS | TURMA
2 0510031 ANDRE DE FREITAS WILACA MAMEDE ADMINISTRACAD 310342010 00510031 0174
3 0910037 ANDRE SOARES CAMELLO ADMINISTRACAO 31/03,/2010 |00910037 01/A
4 0910057 BRUNA CHICOSK] DOS SANTOS ADMINISTRACAD 31/03,/2010 |00210057 0144
5 0910145 EVELYN DOS SANTOS WANDEKOKEM ADMINISTRACAD 31/03,/2010 |00910144 0144
6 0910152 FABIO PINTO MACHADOD ADMINISTRACAD 31/03,/2010 |00910152 0144
7 0910037 ANDRE SOARES CAMELLO ENFERMAGEM 31/03/2010 |00910037 02/C
g 0910155 FERNAMNDA PIMENTEL TIBURCIO ENFERMAGEM 31./03,/2010 |00910158 02iC
9 0910323 LUCAS LARA DE RESENDE ENFERMAGENM 31032010 |00910323 02iC
10 0910420 PAULD DE TARSD FORZZA DE CASTRO ENFERMAGENM 31/03,/2010 |00210420 02iC

Figura 7 — Dados em duplicidade (aluno matriculado em dois cursos diferentes).

Eventualmente, nossa equipe podera detectar este tipo de problema, mas em geral, o
que esta na planilha sera impresso. Se o aluno ou funcionario consta na planilha duas vezes,
este tera o seu documento impresso em duplicidade. A planilha € de inteira responsabilidade
do cliente. N6s disponibilizamos para os nossos clientes relatérios e persogramas (também
conhecido como carbmetro) para auxiliar no controle das informagbes enviadas para a
producao. Veja sobre relatérios e persogramas mais a frente.

Outro erro comum em planilhas que recebemos é a repeticdo de uma mesma matricula
para alunos ou funcionarios distintos. Neste caso, uma mesma foto sera impressa em
carteirinha ou cracha de duas pessoas diferentes. Inclusive podera acontecer de uma foto
de homem ser impressa com os dados de uma mulher e vice-versa.

A, B C D E F
1 MATRICULA NOME CURSO VALIDADE | COD.BARRAS | TURMA
2 0910024 AMANDA DOS SANTOS COSTA, ADMIMISTRACAD |31/03,/2010 |00910024 0144,
3 0910031 ANDRE DE FREITAS WILACA MAMEDE  |ADMINISTRACAD (31032010 |00910031 0144,
4 0910037 ANDREE S0ARES CAMELLD ADMINISTRACAD (3103010 (00910037 0144,
5 0910031 BRUNA CHICOSKI DOS SANTOS ADMINISTRACAD (310352010 |00910031 0144,
B 0910067 BRUNO JORGE SILVEIRA DE SOUZA ADMINISTRACAD (3103010 (00910067 01454,
70910148 EVELYM DOS SANTOS WANDEKOKEM  [ADMINISTRACAD |31,0352010 (00510145 0144,
g 0910152 FABIO PINTO MACHADD ADMINISTRACAD (3103010 (00910152 0154,
8 090158 FERMNANDA PIMENTEL TIEURCIO ADMINISTRACAD (3103010 (00910155 0144,
10 |0910323 LUCAS LARA DE RESENDE ADMINISTRACAD (3103010 (00910323 0144,
11 0910420 PAULD DE TARSO FORZZA DE CASTRO [ADMINISTRACAD |31/0342010 (00510420 0144,

Figura 8 — Mesma matricula para pessoas distintas.

Ainda pode ocorrer de matriculas estarem trocadas. Por exemplo, o nimero da matricula
do JOAO estar no lugar do numero da matricula da MARIA. Apesar de ser impresso uma
carteirinha de homem com foto de mulher (ou vice-versa), nem sempre a nossa equipe detecta
este problema devido ao volume de impressdes diarias. Nossa equipe lida, ndo somente com
volumes grandes de produgédo, como também com diversos projetos de impresséo (clientes
distintos, crachas e carteirinhas distintas). Além disso, o ritmo tem que ser intenso, pois apesar
do volume, os prazos para entrega sao extremamente curtos. Mais uma vez lembramos que os
dados constantes nas planilhas sao de inteira responsabilidade do cliente. Disponibilizamos
meios para minimizar estes erros através de prévias de produgcdao em PDF. Consulte nossa
equipe.

Mais um erro muito comum em planilhas, € quanto a formatacdo de uma determinada
informacgé&o. Por exemplo, as datas (de validade, admissao, etc) que poderédo estar em formato
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diferente ao esperado na impressao do cracha ou da carteirinha. Observe; a data 09/02/2009
refere-se ao dia nove de fevereiro de 2009 ou ao dia dois de setembro de 20097 Normalmente,
nos imprimimos as datas no formato dd/mm/aaaa, onde dd corresponde ao dia, mm ao més e
aaaa ao ano (com 4 digitos). Este problema acontece com mais freqiéncia quando a planilha
que recebemos, fora exportado de um banco de dados de cadastro de alunos ou funcionarios.
Converse com o seu pessoal de Tl para que este tipo de problema nao ocorra.
Ainda sobre a formatacdo das informagdes em um arquivo, ressaltamos 2 (dois)
problemas com relag&o a numeros (matricula, cédigo funcional, codigo de barras, etc):

1) Ao digitar a matricula de numero “9-2” em uma planilha Excel, o mesmo podera ser
convertido em “09/fev”. Para evitar este tipo de problema, formate toda a coluna em questao
como texto antes de iniciar a digitacéo.

2) Ao digitar a matricula de numero “0910024” em uma planilha Excel, o mesmo podera
desconsiderar os zeros a esquerda, “transformando” o nimero em “910024”.

Matematicamente falando, os numeros “0910024” e “910024” sao iguais. Porém, como o
nosso software de impressao ira procurar na pasta de fotos, uma foto correspondente aquela
matricula, este precisa distinguir entre um arquivo de nome “0910024.jpg” e “910024.jpg”. O
cuidado quanto aos “zeros a esquerda” também deve ser combinado antes da impressao da
primeira carteirinha ou cracha. Faz-se necessario informar a nossa equipe de produgao que,
por exemplo, mesmo que vocé mande na planilha a matricula de numero “910024”, a mesma
deve ser impressa como “00910024” (oito digitos).

IMPORTANTE: devem ser ajustados, ainda quanto ao assunto “zeros a esquerda”, como as
fotos devem ser identificadas. Com ou sem os zeros a esquerda? Nossa equipe de producio
esta apta a orienta-lo(a) sobre a melhor e mais facil maneira de nos enviar estas informacoes.

Em muitos pedidos de impressdao que recebemos o cracha ou carteirinha ndo é
impresso. Isto ocorre devido aos seguintes fatores:

a) O aluno ou funcionario consta na planilha, mas o cracha ou carteirinha nao foi
confeccionado. Neste caso ha 5 (cinco) possibilidades:

1) ndo recebemos a foto;

2) na foto consta um numero de matricula e na planilha consta outro (o erro pode
ser tanto na planilha, quanto na foto... ou em ambos);

3) nossa equipe digitou o numero de matricula (informado na foto) errado;

4) recebemos 2 (duas) fotos de 2 (duas) pessoas diferentes, porém com a mesma
matricula informada em ambas as fotos;

5) recebemos 2 (duas) fotos de uma mesma pessoa, porém tiradas em dias ou
épocas diferentes, sendo necessario decidir qual foto utilizar... a mais antiga ou a
mais recente (e qual é a mais antiga e qual é a mais recente).
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b) Recebemos a foto, mas o cracha ou carteirinha nao foi impresso. Neste caso pode ter
ocorrido uma das seguintes hipoteses:

1) ndo consta, na planilha, a matricula referente @ matricula informada na foto;
2) a matricula informada na foto esta incorreta, incompleta, rasurada ou ilegivel,

Nestes dois casos acima, a e b, nossa equipe enviara um aviso por email sobre os problemas
detectados. Entretanto, ha dois outros casos, onde o erro € muito dificil de ser detectado:

c) o numero de fotos recebidas € exatamente igual a quantidade de alunos ou
funcionarios informados na planilha E:

1) ha alunos ou funcionarios em duplicidade na planilha;
2) ha alunos ou funcionarios com fotos duplicadas, porém com matriculas
distintas e constantes (ambas as matriculas) na planilha.

Nestes casos, nos ficamos cientes do problema apds entregar a produgédo dos crachas
ou carteirinhas. Detectado o problema, pelo cliente, nossa equipe ira apurar e informar o motivo
pelo qual ocorrera o problema. Bom, estes sao os possiveis erros de producédo que estdo mais
ligados as informacdes constantes nas planilhas. Mais adiante explicaremos mais alguns
possiveis problemas relacionados as fotos.

5. FOTOS

As fotos podem ser fornecidas em meio digital (arquivos JPG ou BMP) ou em papel
fotografico (fotos 3x4). Utilizando-se fotos 3x4 ou fotos digitais, a qualidade de impressao da
carteirinha ou cracha é a mesma. O que podera influenciar na qualidade da impressao é tao
somente a qualidade da foto enviada, tanto para as 3x4 quanto para a digitais. Independente
do formato da foto a ser enviada, algumas questbes devem ser consideradas, no que diz
respeito ao envio de fotos:

1) Receba a foto do aluno/funcionario no ato da matricula/admisséao.
2) Controle o recebimento de fotos dos alunos/funcionarios.

Um dos possiveis erros na producao das carteirinhas e crachas é quando recebemos 2
(duas) fotos do mesmo aluno/funcionario. Muitas vezes, essas fotos duplicadas sao de uma
mesma pessoa, porém tiradas em datas diferentes. Neste caso ndo sabemos qual das duas
fotos utilizar. Outro possivel erro de produgcdo € confeccionarmos a carteirinha do aluno 2
(duas) vezes, devido a entrega em duplicidade da foto. Se nés recebemos a foto de um
determinado aluno num dia e confeccionamos a carteirinha do mesmo, ao recebermos uma
outra (ou a mesma) foto deste mesmo aluno em outro dia, a carteirinha deste sera
confeccionada novamente.
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3) Controle a entrega das carteirinhas e crachas. Eventualmente um aluno podera
perder a sua carteirinha e entregar uma nova foto informando que ainda n&o solicitara a
carteirinha. Por isso, além de controlar o recebimento das fotos dos alunos, controle a
entrega das carteirinhas aos mesmos.

4) Aproveitamento das fotos dos anos anteriores.

Os alunos e funcionarios novatos precisarao entregar fotos para a confecgdo de seu
cracha ou carteirinha. Porém, quem n&o é novato e ja teve seu documento emitido por nossa
empresa, podera optar por utilizar a mesma foto do ano anterior. Entretanto, alguns cuidados
devem ser tomados:

a) estipule uma data limite para a entrega de novas fotos e informe aos
alunos e pais de alunos que, caso esta ndo seja entregue até a data
estipulada, sera utilizada a foto do ano anterior.

b) alguns alunos n&o tem a sua fisionomia muito alterada de um ano para o
outro e utilizar a foto do ano passado nao é muito problematico, porém,
principalmente alunos do ensino fundamental, poderéo ser prejudicados ao
utilizarmos a foto antiga. Considere, também, ndo utilizar uma foto entregue
pelo aluno quando no 1° ano, numa carteirinha deste mesmo aluno, agora
no 5° ano.

c) em algumas instituicbes, quando o aluno passa de uma fase para outra
ou troca de unidade, o numero da sua matricula é alterado. Neste caso,
nos precisamos saber, nao somente que devemos utilizar a mesma
foto do ano anterior, mas também o numero da matricula antiga e o
numero da matricula nova. Peca ajuda a nossa equipe para minimizar os
trabalhos desta tarefa.

5) Em alguns casos nos recebemos a foto mas ndo recebemos os dados ou vice-versa.
Nestes casos nossa equipe esta orientada a comunicar sobre estes problemas antes de
dar inicio a produgao dos crachas ou carteirinhas.

5.1. Fotos 3x4
Para enviar fotos 3x4 utilize do nosso album de fotografias. Faga download do arquivo
em nosso site através do endereco www.identcard.com.br. E muito importante que este album
esteja devidamente identificado com o nome de sua empresa ou instituicdo, data de envio e
numero da folha (quando mais de uma). Albuns sem a identificacdo da empresa, poderdo se
perder junto a outros também nao identificados.

Sempre coloque o(s) album(ns) dentro de um envelope, pois assim estara evitando de
perder alguma foto que né&o ficara devidamente colada. Em uma unica folha de fotografias
poderao constar alunos de séries, turmas e fases diferentes. Também n&o é necessario colar
as fotos em alguma ordem (alfabética, por curso, turma, etc). As carteirinhas serdo impressas
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na seguinte ordem: unidade/campus, curso, periodo, turma e nome. Caso seja necessaria a
entrega das carteirinhas em alguma outra ordem, favor contatar a equipe de producgao.

Alguns cuidados devem ser tomados ao preencher o album de fotografias:

/

Figura 9 — Cuidados ao colar as fotos no album de fotografias.

Cole as fotos nos retangulos indicados;

Procure colar as fotos de forma a ndo ultrapassar as linhas dos retédngulos indicados;
Evite colar as fotos de forma a ficarem inclinadas dentro dos retangulos indicados;

Evite excesso de cola, para que o papel nao figue com saliéncias ou abaloado;

Evite usar pouca cola, para que a foto ndo se desprenda e fique sem identificacdo ou
seja perdida;

Evite fotos com carimbos, grampos, desbotadas ou arranhadas;

Nao utilize clips para fixar as fotos ao album;

Escreva no local indicado, legivel e sem rasuras, o numero da matricula referente a foto;
Certifique-se de que as matriculas conferem com as matriculas do arquivo de dados;

Se necessario escrever algo no verso da foto, certifique-se de nao danifica-la. Evite
caneta esferografica, lapis ou lapiseiras;

Cuidado para nao trocar o numero da matricula de um aluno com a matricula de outro,
ou identificar a foto com o numero de matricula incorreto.
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IMPORTANTE: em alguns casos nossa equipe de produgao podera digitar o numero de
matricula incorretamente. Sendo assim, ao receber de volta o album de fotografias (n6s os
devolvemos junto as carteirinhas) mantenha-os guardados até que os alunos recebam suas
carteirinhas e sinalizem estar tudo ok.

5.2. Fotos digitais

= Use, preferencialmente, um fundo branco (parede ou flipchart) ao tirar as
fotos.

= Utilize local com boa iluminagcdo, preferencialmente, com iluminacao
natural;

= Prefira paredes de frente para a janela;

= Coloque as pessoas em cadeiras encostadas na parede, para evitar
sombras;

= A camera deve ficar a uma distancia de 2 a 3 metros;

= N3o utilize flash;

= Salve as fotos, preferencialmente, no formato JPG com no minimo 3
Megapixels;

= Utilize um numero unico como nome do arquivo JPG para identificar as
fotos. Normalmente utilizam-se o niumero de matricula, CPF ou cddigo
funcional. Este numero tem que estar também no arquivo de dados;

= Na&o recorte as fotografias. Se desejar recorta-las utilize as medidas de 2,5
x 3,2cm ou proporcional a este tamanho. Sempre considerando a
resolugao de 300 dpi;

= Se tiver alguma duvida quanto ao tamanho ou qualidade da foto digital,
envie uma amostra para a nossa equipe para que possamos analisa-la.
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6. PERSOGRAMA

O persograma, também conhecido como carbmetro ou carédromo, € um arquivo em
formato PDF que a nossa equipe de produgcdo podera fornecer a qualquer tempo e quantas
vezes se fizer necessario. Neste arquivo, constam as fotos, nome, matricula, série e turma dos
alunos que ja enviaram as suas fotos ou que ainda estado pendentes em envia-las.

E um arquivo muito atil para o controle do recebimento de fotos. Através dele é faciimente
identificado qual aluno esta em débito com a entrega de sua foto e pode-se, também, controlar
para quais os alunos as carteirinhas ja foram entregues

L - UNIAD DE PROFESSORES | JARDIM DA PENHA | JP-TAM | Data 11057008

2 A

Matricula: 900116 Matricula: 701817 Matricula: 801506 Matricula: 900028 Matricula: 900062

- ANA CAROLINA DE ¥ ANDRE LUIZ ANTHONY
ALEXANDRE || yya110s Teixeira | ANAMACHADO | pyagistositva || rranciscont porta
PORTO CARDOSO || jADDAD VARGAS CAMPOS MURRER DOS SANTOS
m n [ S
Matricula: 801601 Matricula: 801606 Matriculs: 900030 Matriculs: 900004 Matricula: BO1599
BERNARDO CAIO SILVA CAROLINA CONSTANIA & | D10GO RIBEIRO
BERMOND ABACHI Souza || MARIA EUGENIA CERRAR]
GUIMARAES PERES “HI SoU ALVAREZ CAMILO

Figura 10 — Parte de uma pagina de um persograma.

A figura 10 € exemplo de parte de uma pagina de um persograma, e nele podemos
observar que dois alunos nédo entregaram suas fotos para a confecgao das carteirinhas ou, se o
fizeram, algo estad errado quanto a identificagdo dos mesmos. Nossa equipe de produgdo
também pode gerar um persograma somente contendo os alunos que estdo sem fotos para a
confecgao das carteirinhas. Apesar de cada pagina ser identificada com a turma de cada grupo
de alunos, nés também podemos gerar arquivos somente de um determinado grupo de alunos
ao invés de toda a instituicdo. Por exemplo, somente dos alunos do ensino fundamental ou
somente alunos do 6° ano, etc.

Lembre-se, o persograma pode ser solicitado a qualquer tempo, quantas vezes se fizer
necessario e, o melhor, sem nenhum custo adicional.
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