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Sumario Executivo

Este manual foi concebido para apoiar sessdes de formagao e servir como recurso
de consulta operacional no dia a dia das revistas cientificas integradas ou alinhadas com
a iniciativa nacional PUBIN. Destina-se tanto a equipas que estdo a iniciar a utilizacdo do
0JS como a equipas que ja trabalham com a plataforma e pretendem conhecer e
acompanhar as alteragdes introduzidas na versao 3.5.

O manual aborda os principais procedimentos e configura¢des relacionados com
a gestdo editorial, tendo em conta as especificidades da versdao 3.5 e, sempre que
relevante, as diferencas face a versao 3.3.

O documento ndo pretende constituir uma descricdo exaustiva de todas as
funcionalidades do 0OJS, nem abranger todos os processos associados a gestdo e
publicacdo de uma revista cientifica. Procura, antes, disponibilizar uma orientacdo
pratica sobre os procedimentos e temas considerados mais relevantes.

A informacdo apresentada deve ser complementada, sempre que necessario,
pela documentacgao oficial do Public Knowledge Project (PKP) e pelas politicas, critérios

e requisitos especificos aplicaveis a cada revista.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/
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1. Diferencas relevantes entre as versoes 3.3 e
3.5

A passagem da versdao 3.3 para a 3.5 do Open Journal Systems (0OJS) implica
alteracdes relevantes na forma como os utilizadores interagem com a plataforma. Esta
seccdo identifica as alteracdes da versao 3.5 com maior impacto na utilizacdo quotidiana
da plataforma. N3o se pretende apresentar todas as alteragdes técnicas introduzidas
entre versdes, mas destacar aquelas que podem implicar mudancas nos procedimentos
ou na configuracdo da revista. A tabela seguinte sintetiza as principais diferencas entre

as duas versoes.

Tabela 1. Diferencas entre as versdes 3.3 e 3.5

Area

Interface editorial

DOI

Corpo editorial

Revisores no corpo editorial

Visibilidade das fungbées no
corpo editorial

Informagdo apresentada aos
autores durante a submissao

Gestao de
contribuidores/autores

Acessibilidade/usabilidade

Versao 3.3

Interface anterior do painel
editorial.

A gestdo dos DOI estava
associada a configuragdo/plugin
de DOI.

Apresentagdo de acordo com a
informagao escrita pelo editor.

N3o havia a apresentagao
automatica dos revisores.

O corpo editorial era um campo
escrito pelo Editor.

Existiam campos e instrugdes de
submissao, mas a
organizagdo/configuracdo era
diferente.

Gestdao dos autores segundo o
modelo anterior.

Interface anterior.

Versao 3.5

Interface editorial renovada,
com novos componentes e
formas de interagao.

A configuracdo dos DOI esta
integrada na drea de
Distribuigao.

O funcionamento da pagina
publica do corpo editorial foi
alterado, incluindo novas
possibilidades de apresentagdo
das fungdes dos perfis de
utilizadores na plataforma.

O 0JS 3.5 pode apresentar
publicamente revisores que
tenham concluido revisées no
ano anterior.

E  possivel configurar a
participacdo de funcdes
especificas na lista publica do
corpo editorial.

A informagdo apresentada aos
autores ao longo da submissdo é
mais configuravel.

Foram introduzidas melhorias na
gestdo de contribuidores e
respetiva informacao.

Foram introduzidas melhorias de
interface e usabilidade.

10
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2. Papéis editoriais e permissoes

Embora ndo exista nenhuma alteragao a nivel dos papéis editoriais e permissoes,
a qualidade do trabalho no OJS depende de papéis bem atribuidos. Uma pessoa pode
ter varios papéis, mas deve receber apenas os acessos necessarios para a sua funcdo. A
atribuicdao excessiva de papéis aumenta o risco de erro, acesso indevido e altera¢do nao
controlada de configuragdes.

Tabela 2. Papéis editoriais e permissoes

Papel Fungao principal Agoes tipicas

Administrador Gerir  instalagdo e Criar  revistas, gerir

revistas. configuragées  globais,
executar manutengao.

Gestor da revista Configurar a revista. Secgbes, papéis, emails,
plugins, politicas, website
e publicagdo.

Editor chefe Supervisionar o fluxo Triagem, designar

editorial. editores, decisoes,
publicagao.

Editor de sec¢ao Gerir submissdes de Selecionar revisores,

uma area. acompanhar pareceres,
recomendar ou emitir
decisdes.

Revisor Avaliar manuscritos. Aceitar convite,
submeter parecer e
recomendagao.

Autor Submeter artigos e Enviar ficheiros,

responder a revisées. metadados e versdes
revistas.

Copyeditor Edicdo e normalizagdo.  Edicdo, comunicar

duvidas, preparar versdo
para producdo
Designer de layout ou Preparar galerias e Gerar PDF, HTML, XML,
produtor ficheiros finais. ePub ou outros
formatos.

3. Procedimentos para todos os utilizadores
(autores, revisores e editores)

3.1. Aceder arevista e inicio da sessao

Para aceder a drea privada da revista deve ter uma conta com um nome de
utilizador ou email e palavra-passe validos.

1. Na pagina publica da revista, selecionar Acesso.

11
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Figura 1. Acesso através da pdgina publica da revista.

2. Introduzir o nome de utilizador ou email e palavra-passe e selecionar
Autenticacao.

Autenticagdo
Os campos obrigatérios sdo identificados com *

Nome de utilizador ou e-mail *

admin
Senha *
Manter-me conectado

Registar-se | Autenticacio

Figura 2. Campos a preencher para efetuar a autenticagéo

3. Confirmar que o sistema apresenta o painel do utilizador.

T.  PUBIN- revista de teste

2 Painel do Editor -

Figura 3. Painel de utilizador ou lista de tarefas associadas ao perfil.

Resultado esperado: O utilizador entra na d4rea privada e vé as opgdes
correspondentes ao seu papel.

Se a autenticacgdo falhar, verificar se a palavra-passe estd correta, se
a conta foi confirmada e se o utilizador estd devidamente registado.

Caso nao tenha conta criada, deve criar uma da seguinte forma:

1. Selecionar Registo na pagina inicial da revista.

12
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Figura 4. Efetuar o registo na revista

2. Preencher nome préprio, apelido, afiliagdo, pais e email.

3. Escolher nome de utilizador e palavra-passe.

4. Ler a politica de privacidade e confirmar os consentimentos exigidos.

5. Selecionar as opc¢des de participacdo disponiveis, por exemplo

disponibilidade para rever artigos.

6. Clicar em Registo.

Resultado esperado: A conta é criada e o utilizador pode iniciar sessdo, ou
confirmar primeiro o email, se essa opcdo estiver ativa. O utilizador pode também
associar a sua conta ORCID.

Ndo usar emails inativos. O email é usado para notificaces
editoriais, confirmagdo de submissdo e contacto com a equipa
editorial.

3.2. Recuperar a palavra-passe

Caso ndo se recorde dos seus dados, é possivel recuperar o acesso sem
intervencdo editorial direta. Para a recuperacdo da palavra-passe é essencial que o
utilizador tenha acesso ao email que esta associado a conta.

1. Selecionar Acesso. l

revista de teste Nowa Submissso

Idioma
English
pertuguis

Figura 5. Acesso a revista para recuperar a palavra-passe.

2. Selecionar Esqueceu a sua senha?.

13
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Autenticacdo
0Os campos obrigatdrios sdo identificados com *

Nome de utilizador ou e-mail *

Senha *

squeceu a sua senha?’ _

Manter-me conectado

Registar-se Autenticacéo

Figura 6. Opg¢do para recuperar a palavra-passe.

3. Introduzir o email da conta.

4. Submeter o pedido.

5. Abrir o email recebido e seguir a ligacao de recuperacgao.
6. Definir nova palavra-passe.

Resultado esperado: O utilizador consegue entrar novamente na plataforma com
a nova palavra-passe.

Ndo criar uma sequnda conta para o mesmo utilizador sem verificar
primeiro se ja existe uma conta ativa

3.3. Atualizar o perfil, ORCID, afiliacoes e interesses

E muito importante que mantenha os seus dados pessoais e de autoria cientifica
atualizados para melhorar a comunicacdo, a identificacdo de autoria, a revisdo e a
gualidade dos metadados.

1. Depois de iniciar sessao, abrir o menu do utilizador. 1

Atribuido a mim (13)

Figura 7. Acesso ao perfil do utilizador.

2. Selecionar Editar Perfil.

14
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| Atribuido a mim (13)

Figura 8. Acesso a edi¢do do perfil de utilizador.

Rever nome, apelido, email, afiliacdo institucional e pais.
Adicionar ou validar o ORCID, quando disponivel.

Adicionar areas de interesse de revisdao, quando aplicavel.

o un kw

Guardar as alteragdes.
Resultado esperado: O perfil fica atualizado e pode ser usado corretamente em
submissdes, revisdes, comunicacdes e metadados.

Afiliacbes incompletas e ORCID néo validados reduzem a qualidade

dos metadados exportados para indexadores e servigcos externos. No

ORCID, a revista pode ter integragdo ativa e pode exigir autenticacéo
externa.

4.Procedimentos para autores

4.1. Iniciar uma nova submissao

Para comecar o processo de submissdo de um artigo ou outro tipo de trabalho
aceite pelarevista, o autor deve ter uma conta ativa com papel de autor e deve conhecer
as normas/instrucbes da revista. Para fazer uma submissdo passard 5 etapas,
nomeadamente: 1 - detalhes, 2 - Upload ficheiros, 3 - Contribuidores, 4 - para os Editores
e 5 - revisdo. Neste ponto podera ter 6 etapas, caso a revista tenha a opc¢ao de pedir
sugestdo de revisores ativa. Podera acompanhar a sua evolu¢do a qualquer momento.

Iniciar uma Submissdo: Para os Editores Guardar para mais tarde

A submeter para a seccdo Artigos em portuguds. Modificar

° Detalhes ° Upload Ficheiros ° Contribuit 4 ) Para os Editores

Figura 9. Demonstragdo das etapas para efetuar uma submisséo.

1. Iniciar sess3do.

2. No painel do autor, selecionar Iniciar nova submissao.

15
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Submissdes ativas (0)

Figura 10. Botdo para iniciar submissdo.

3. Ler as instrugdes apresentadas no inicio do processo e preencher todos os
campos solicitados, nomeadamente, idioma, titulo, sec¢ao, entre outros.

Iniciar uma Submissao

Antes de comegar
Leia estas instrugdes antes

Titulo *

Seccdio *

Escolha a secdo apropriada para a submissao

Lista de verificagio da submissdo *

Consentimento de Privacidade *

Figura 11. Campos a preencher ao iniciar uma submissdo.
4. Confirme que cumpre a checklist de submissao.
5. Ler a declaragdo de privacidade e aceitar as condi¢des obrigatdrias.

Resultado esperado: O assistente de submissao é aberto e o autor pode avancar
para a introducao dos restantes metadados.

Ndo iniciar a submiss@o sem verificar previamente normas para
autores, formato do ficheiro, anonimiza¢do e outros aspetos
essenciais.

16
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4.2. Passo1 - Detalhes

Nesta etapa é esperado que indique os metadados que identificam a submissao.
Os metadados que preencheu no passo anterior, aparecerao preenchidos por defeito.

1. Preencha os metadados solicitados. Se a revista for multilingue, introduza os
metadados solicitados em todos os idiomas.

Figura 12. Alteragdo dos diferentes idiomas ativos pela revista

Resultado esperado: A submissao fica criada em rascunho e pode avangar para
carregamento de ficheiros ou pode Guardar para continuar mais tarde.

Poderd cancelar a submissdo a qualquer momento, clicando em
Cancelar.

4.3. Passo 2 - Upload ficheiros

Nesta fase pode adicionar o ficheiro com o artigo e outros ficheiros necessarios
ao processo editorial. Para isso deve ja ter o ficheiro principal, anexos, declaracdo ética,
dados ou materiais suplementares, conforme as normas da revista.

1. No passo de carregamento, selecionar Upload ficheiro ou arrastar o ficheiro
para a area indicada.
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a Submissdo: Upload Ficheiros

secqdo Artiges em portuguds. Madificar

© e ) Uloaaicheres Coneuidonss ) pas o ttrs

Ficheiros Adicionar Ficheiro

Figura 13. Upload dos ficheiros importantes para a submissdo

2. Escolher o tipo de ficheiro, por exemplo Texto do artigo, Ficheiro suplementar
ou Imagem.

3. Confirmar o nome do ficheiro e adicionar descri¢cdo, se necessario.
4. Repetir o processo para todos os ficheiros exigidos.
5. Selecionar Continuar quando todos os ficheiros estiverem carregados.

Resultado esperado: Todos os ficheiros aparecem listados e associados ao tipo
correto.

Ndo carregar ficheiros com identificagdo dos autores quando a
revista adota revisdo cega e exige o ficheiro anonimizado.

4.4. Passo 3 - Contribuidores

Nesta fase pode incluir todos os autores e contribuidores na ordem correta. Aqui
é essencial que ja tenha a informagdo sobre os nomes, emails, ORCID, afiliagdes e papéis
associados.

1. O seunome ja aparecera como autor. Confirme os seus dados e se é o
contacto principal.

Iniciar uma Submissao: Contribuidores

A submeter para a secg3o Artigos em portuguds. Madficar

© ownes © vressricnees

Contribuidores.

e Contribuidores Ordem

SusanaCosta Ausar

Guardado em hé 2 minutos

- e

Figura 14. Edigdo dos dados do autor que efetua a submissdo.

2. Selecionar Adicionar contribuidor para cada coautor.
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Figura 15. Colocagdo de coautores.

3. Preencher nome, email, pais, afiliacdo (usar o identificador ROR, quando
disponivel) e papel do contribuidor (caso a revista tenha o plugin CRediT?
ativo).

Figura 16. Campos a preencher ao adicionar novo colaborador.

4. Repetir para todos os contribuidores.

5. Caso seja necessario, ordenar os autores de acordo com a versao final
acordada.

6. Guardar e continuar.

Resultado esperado: A lista de contribuidores fica completa, ordenada e pronta
para validacdo editorial.

Emails falsos ou autores em falta criam problemas de comunicagdo,
de atribui¢do de autoria e de DOI, de correspondéncia com o ORCID e
indexacdo.

2 CRediT é uma taxonomia composta por 14 papéis de colaboradores, projetada para representar
os principais tipos de contribuicdo tipicamente realizadas para resultados de pesquisa, incluindo artigos.
Pode saber mais aqui: https://credit.niso.org/
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4.5. Passos 4 - Para os Editores e Passo 5 - Revisao

Nesta fase podera rever e concluir a submissdo. Aqui deve confirmar que todos
os dados estdo corretos antes de submeter. Antes de concluir, reveja titulo, resumo,
ficheiros, autores, idioma, sec¢ao e comentdrios ao editor.

1. Se pretender tecer algum comentario ao editor ou indicar alguma nota
sobre financiamento pode indica-lo no passo 4 - para os Editores.

Iniciar uma Submissdo: Para os Editores

Figura 17. Etapa para envio de comentdrios ao editor e informagdo sobre financiamento.

2. Caso ndo precise de fazer o passo 4, para rever todos os elementos da
submissado, abrir o passo 5 — Revisao.

3. Corrigir eventuais campos assinalados como obrigatdrios ou incompletos.
4. Aceitar os termos da declaracdo de direitos de autor e submissao, se
aplicavel.

5. Selecionar Submeter.

6. Confirmar na janela final que a submissdo esta concluida.

Resultado esperado: A submissao é enviada para a revista e o editor é notificado.

Depois da submissdo final, o autor pode ficar impedido de alterar
ficheiros ou metadados sem autorizagéo editorial.

4.6. Sugestao de revisores

Dependendo das configuracdes da revista, podera ser-lhe solicitado que sugira
revisores para avaliarem a sua submissao. Neste caso, aparecera entre o Passo 4 —
Editores e o Passo 5 - Revisao, o Passo para sugestao de revisores.

1. Ler as instrugcdes que possam ser dadas pela revista do lado esquerdo.

2. Clicar em Adicionar Sugestao de Revisores.
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Iniciar uma Submissdo: Sugestdes do revisor Guardar para mas tarde

Asubmeter para a secgdo Artigos em portugugs. Modificar

© occies — (@) noasrineins — (@) contrividores — (@) Paraostdiores — (3 sugestsesdorevissr ¢ e

Sugestdes do revisor

Sugestdes do revisor

Nenhum item encontrado.

Figura 18. Campo para sugestdo de revisores.

3. Adicionar os dados solicitados sobre o(s) revisor(es).

4. Na submissdo a informacdo colocada aparecera ao editor do lado direito da
pagina, abaixo da lista de participantes.

REVISORES SUGERIDOS PELO
AUTOR

Susana Costa Costa
Universidade do Minho
Especialidade

Figura 19. Demonstragéo de como esta informagdo aparecerd ao editor.

4.7. Acompanhar o estado da submissao

O autor pode consultar e acompanhar o estado da submissdo e responder a
pedidos da equipa editorial.

1. Entrar no painel do autor, localizar a submissao e ver o ponto da situacao da
submissao de forma simples.

m g Submissdes ativas (3) l l

Figura 20. Verificagdo do ponto de situagdo da submisséo.

2. Selecionar Visualizar para mais informagao.
3. Consultar o separador correspondente ao estado atual, por exemplo

Submissao, Revisdo, Edicdo de Texto ou Producdo.
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Figura 21. Consultar a submisséo na etapa em que se encontra.

4. Consultar notificacdes e discussdes que estdo associadas a cada etapa.
5. Responder quando houver pedido editorial.

Resultado esperado: O autor consegue perceber em que fase se encontra a
submissao e se existe alguma a¢dao pendente.

O autor ndo deve enviar ficheiros por email paralelo quando existe
discussdo ativa no OJS, exceto se a revista indicar esse procedimento.

4.8. Ver adecisao editorial

Apds receber o e-mail a notificar da decisdo editorial, pode aceder a mesma
através da plataforma da revista.

1. Clicar no link fornecido ou fazer login e aceder a submissao através do painel.

2. Para ver a decisao editorial, clique no link abaixo das notificacdes.

Figura 22. Local onde pode encontrar a notificagdo de decisdo editorial.

4.9. Enviar uma versao revista

Se a decisdo editorial for submeter novamente para revisao, o autor precisa de
enviar uma versao revista.
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1. Quando estiver pronto para enviar o artigo revisto, aceder a plataforma da
revista, abrir a submissdo em causa (pode ver esta submissdo no filtro de
revisoes solicitadas) e aceder a aba da Revisao.

] As minhas submissées como Autor -

(1) submissges ativas

@ revistes soliciadas

(0 ) submissties incompletas

@ #gendado para publicagao

|\u‘, Publicado

(_0 ) Recusado

Figura 23. Filtros para os autores.

Revisodes solicitadas (1)

Filtros | v+ Q,
0T SUBMISSOES ETAPA ATIVIDADE EDITORIAL ACDES
6927 admin — COPE: Guia para retraao de artigos cientificos para os editores ® Revisso(Ronda 1) Revisa Enviar revisdes Visualizar

Amostrar121de 1

Figura 24. Acesso a submissGo em causa através do filtro de revisdes solicitadas

2. Clicar em Enviar revisées e podera fazer de imediato o upload do novo
ficheiro.

3. O ficheiro ficarda disponivel no campo Revisdes e os editores serdo
notificados.

Figura 25. Upload dos ficheiros revistos.

4. Se pretender, pode usar o campo DiscussGes de Revisao para enviar uma
mensagem aos editores.

Revisges carregadas )
Estes ficheiros foram emiados pelo autor apés pedidos de revisio Transferir

NR NOME DO FICHEIROD DATA DE TRANSFERENCIA  TIPO
52680 erro_531_08092026 (2).pdf 2026.09-18 Manuscrita do Artigo JERES
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Figura 26. Demonstrag¢do de como aparecem os ficheiros revistos ao editor.

Resultado esperado: A nova versado fica visivel para a equipa editorial e pode

seguir para nova avaliacdo ou decisdo final.

O envio de verséo revista sem identificagcdo clara e inequivoca das
alteracbes pode atrasar a avaliagdo editorial.

5. Procedimentos para os revisores

5.1. Responder a um pedido de revisao

A equipa editorial da revista podera fazer-lhe um pedido de revisdo para uma
determinada submissdo. Recebera o convite por email, com algumas informacgdes

basicas sobre a submissao (titulo, resumo e datas relevantes), seguidas por um link para

responder ao pedido.

1.

Para responder ao pedido de revisdo, aceder ao link que consta no email ou
fazer login na sua conta. Se ainda ndo tinha conta, o editor ter-lhe-a efetuado
um convite.

Apds efetuar login, encontrara o pedido de revisdao no seu Painel de revisao.
Terd também no canto superior direito o icone do sino a mostrar as suas

notificacOes.

- Acgdo necessaria por mim (2)

..... E EDUCAGAD FISICA ESCOLAR £ CIBERCULTURA: CONSTRUGAD COLABORATIVA DE EXERGAMES NA EDUICAGAD BASL

KEAAFSLPORX

Figura 27. Pedidos de revisdo na drea do revisor.

Clicar no bot3ao Responder ao pedido.

Ver as informacdes principais sobre a submissdo e decidir se aceita ou recusa.
Se aceitar, leia cuidadosamente as instrucdes de revisdo fornecidas pela
revista.

Avancar, fazer download do(s) ficheiro(s) para efetuar a revisdo. Tenha em
conta que pode ter que preencher um formulario de revisdo ou apenas tecer
comentarios (para o autor e editor e/ou sé para o editor). Podera fazer upload
de algum ficheiro que considere pertinente, abrir alguma discussdo com o
editor e efetuar uma recomendacao de decisdo editorial.

Pode guardar para mais tarde e quando concluir, clicar em Enviar revisao.
Tera de confirmar que pretende enviar a revisao.

24



&rcaap 71 PUB

Revisdo: EDUCAGAO FISICA ESCOLAR E CIBERCULTURA: CONSTRUCAO COLABORATIVA DE
EXERGAMES NA EDUCAGAO BASICA

Para editor

o@ 8y & ©ou B &

...........

Figura 28. Campos a preencher pelo revisor.

6. Procedimentos para a equipa editorial

6.1. Gestao das submissoes no painel editorial

Uma das principais alteragbes na versdo 3.5 é o painel editorial
redesenhado, para ajudar as equipas editoriais a verificar o progresso das
submissdes com maior clareza. As equipas editoriais podem trabalhar com uma
visdo mais organizada das etapas de submissao, estado da tarefa, agdes editoriais
e movimentacao do fluxo de trabalho. Cada submissao sera marcada com um
ponto colorido e um estado na coluna atividade editorial.

e Incompleto [cinzento]: O autor ndo concluiu a submissao. Nesta
nova versado, os editores podem remover estas submissoes,
pressionando os trés pontos do lado do Botao Filtrar e
selecionando "Excluir Submissdes Incompletas".

e Submissao [lilas]: A submissao requer que um editor seja
designado ou exige que o editor ja designado reveja a submissao
e tome uma decisao preliminar.
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e Revisao [cor de laranjal: A ronda de revisao sera indicada. As
submissdes nesta fase conterdo um botéo a direcionar o Editor a
designar revisores, icones a indicar o estado da revisdo ou uma
indicacdo para tomar uma deciséo editorial.

e Edigcao de texto [cor-de-rosa]: A submissao foi aceite e esta em
edicéo.

e Producao [azul]: A submissao estd a ser preparada para ser
publicada.

e Agendado[amarelo]: Asubmissao ja esta associada auma edigcao
e aguarda a sua publicacéo.

e Rejeitado [vermelho]: O artigo foi rejeitado.

e Publicado [verde]: O artigo foi publicado.

Nesta versdo, os editores podem também usar os filtros para ver submissdes
novas, em revisao, em edicao de texto, em produgdo ou publicadas. Consegue visualizar
se ja tem revisGes concluidas, quantos dias estd em atraso, se precisa de atribuir
revisores, entre outros.

Os editores podem também ordenar ou pesquisar por titulo, autor, data ou

l

estado.

(s ainal o on | Atribuido a mim (13)

[ : | &=

Figura 29. Panorama das submissées que estdo ativas na revista.

6.2. Aceder ao painel editorial

Para aceder ao painel editorial, o utilizador deve ter papel editorial atribuido na
revista e podera localizar submisséGes, tarefas pendentes e filtros de acompanhamento.

1. Iniciar sessao.

2. Abrir o painel editorial, clicando em Painel.
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Figura 30. Acesso ao painel.

3. Localizar e abrir a submissao pretendida clicando em Visualizar.

Resultado esperado: O editor consegue localizar a submissdo e identificar a
proxima acdo necessaria.

Caso tenha papéis semelhantes noutras revistas, antes de tomar
decisées, confirmar se a submissdo pertence a revista e sec¢éo
corretas.

6.3. Fazer a triagem editorial

Nesta fase é possivel avaliar se a submissdao cumpre requisitos minimos antes da
revisao por pares.

1. Abrir a submissao.

< me
admin

savivsd
® somaic

FLUXO DE TRABALHO: SUBMISSAD

Figura 31. Verificagdo da submiss@o para triagem editorial.

2. Verificar titulo, resumo, idioma, seccdo e autores.
3. Abrir os ficheiros submetidos.
4. Verificar se os documentos obrigatérios foram anexados.

5. Usar a discussao Pré-revisao para pedir correcées preliminares, se
necessario.

6. Decidir se a submissdo avancga para revisdo ou se deve ser rejeitada
liminarmente.
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Resultado esperado: A submissdo fica pronta para seguir para revisdo, correcao
preliminar ou decisdo editorial inicial.

Evitar enviar para revisdo submissées incompletas, fora do dmbito ou
com problemas éticos evidentes sem triagem adequada.

6.4. Atribuir editor e editor de seccao

Nesta fase, é possivel distribuir a submissdo pela pessoa responsavel pelo
acompanhamento editorial. A revista poderd ja ter editores e editores de seccdo
previamente registados.

1. Abrir a submiss3o.

2. Localizar a drea de participantes da submissao.

Figura 32. Area de participantes na submisséo.

3. Selecionar Designar.

4. Escolher o editor ou editor de secgao.
5. Confirmar o papel atribuido.

6. Enviar mensagem de notificacdo.

7. Guardar a alteracao.

Resultado esperado: O editor designado passa a ter acesso a submissao e as
tarefas associadas.

Evitar atribuir a submissdo a pessoas com conflito de interesses ou
sem disponibilidade.
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6.5. Enviar a submissao para a fase da revisao

Nesta fase pode abrir uma ronda de revisao e selecionar os ficheiros que os
revisores devem avaliar.

1. Abrir a submiss3ao.

2. Selecionar a opgao Enviar para revisao.

admin
p—
—

FLUKO DE TRABALHO: SUBMISSAD

Figura 33. Envio para a etapa da revisdo por pares.

3. Serd aberto o modelo de email que notifica os autores sobre o envio para
revisdo. Pode optar por ndo enviar o email. Nesta versao pode adicionar
emails em CC ou BCC.

Enviar para Revisdo: Notificar Autores

Notificar Autores

Figura 34. Modelo de email para notificar os autores da passagem para a etapa da revisdo.

4. Selecionar os ficheiros que passam para a fase da revisao.
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Enviar para Revisao: Selecionar ficheiros
i i 501 o ara rewisdu por pares.

Figura 35. Selecdo dos ficheiros que passam para a etapa da revisdo.

5. Ao confirmar os ficheiros e clicar em Registar decisdo, o sistema abrird
automaticamente na fase da Revisao.

Figura 36. Aspeto da etapa da revisdo.

6. Confirmar a operagao.

Resultado esperado: A submissao passa para a fase de Revisao e fica pronta para
convite a revisores.

Ndo enviar ficheiros com identificagdo dos autores se o modelo da
revista for de revisdo duplamente cega.

6.6. Convidar revisores

Nesta fase podera selecionar revisores e enviar um convite formal através da
plataforma OIJS.

1. No separador Revisdo, selecionar Adicionar revisor.
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Figura 37. Botdo para adicionar revisor.

2. Pesquisar por nome, email, area de interesse ou histdrico. Tem a
funcionalidade de filtros que o pode ajudar. Poderd criar um novo utilizador,
caso o revisor que pretende, ndo tenha registo na revista ou ainda atribuir o
papel de revisor a um utilizador existente.

Localizar um revisor

</ Filtros

Classificado pelo
menos

Revisdes terminadas

Dias desde a dltima  +
revisdo atribuida

Revisdes ativas
atualmente
atribuidas

Numero médio de
dias para completar a
revisao

Figura 38. Filtros para selecionar revisores.

3. Definir prazo de resposta ao convite e prazo para entrega do parecer.
4. Rever o modelo de email de convite.
5. Enviar o convite.

Resultado esperado: O revisor recebe o convite e a submissao passa a apresentar
o estado do pedido de revisdo.

Evitar convidar revisores sem verificar potenciais conflitos de
interesses e adequagdo temadtica.
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6.7. Acompanhar pareceres e prazos

Apds efetuar o convite aos revisores, deve acompanhar o processo, controlando
convites pendentes, recusas, revisdoes atrasadas e pareceres recebidos. Pode fazé-lo no
painel editorial, conforme mencionado anteriormente, mas também devera ver a
informagao completa na submissao associada.

1. Aceder a submissdo pretendida e abrir o separador Revisao.

2. Verificar o estado do pedido a cada revisor, por exemplo convidado, aceite,
recusado, em atraso ou concluido.

723

Figura 39. Verificar o estado do pedido efetuado.

3. Enviar lembrete quando o prazo estiver préximo ou ultrapassado.

4. Substituir o revisor quando necessario.

5. Abrir pareceres recebidos.

6. Comparar recomendacdes e comentarios.

Resultado esperado: O editor tem informacdo suficiente para avangar para

decisdao ou pedir nova revisao.

Ndo tomar decisdo apenas com base na recomendag¢@o automdtica.
Ler os comentdrios e avaliar a qualidade do parecer.

6.8. Registar decisao editorial

Apds tomar uma decisdo editorial, o editor deve comunicar formalmente a

decisao ao autor.

1. Abrir a submissao no separador Revisao.
2. Escolher a decisdo adequada, por exemplo aceitar, pedir revisdes, criar nova
ronda de revisdo ou rejeitar.
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Figura 40. Selecionar a decisdo editorial.
3. Selecionar os ficheiros e pareceres que serdao comunicados ao autor,
quando aplicavel.
4. Rever cuidadosamente a mensagem ao autor.
5. Enviar a decisdo.
6. Confirmar que o estado da submissdo mudou.

Resultado esperado: A decisdo fica registada no sistema, o autor é notificado e a
submissdo avanca para a fase correspondente.

Antes de enviar, verificar destinatdrios, anexos, comentdrios
confidenciais e texto da decisdo.

6.9. Gerir nova ronda de revisao

Quando a decisao editorial é para submeter para nova revisao, é necessario criar
uma nova ronda de revisao.

1. Confirmar que os ficheiros revistos pelos autores foram carregados.

2. Ler a resposta do autor aos pareceres.

3. Selecionar a opc¢ao criar nova ronda de revisdo para iniciar.

|

.
00y
1

Figura 41. Botdo para criar nova ronda de revisdo.

4. Se por acaso se enganar, pode apagar a ronda de revisao, clicando em
Cancelar ronda de revisao.
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Figura 42. Botdo para cancelar ronda de revisdo.

5. Escolher os ficheiros revistos que serao enviados aos revisores.
6. Enviar os convites e acompanhar prazos.

Resultado esperado: A nova ronda fica aberta e os revisores podem avaliar a
versao revista.

A ronda de revisdo adicional ndo é criada de forma automdtica.

6.10. Enviar a submissao para a etapa da edicao de
texto

Apds a submissdo ser aceite, passara automaticamente para a etapa de edicao
de texto. Nesta fase, é importante que seja efetuada a revisdo linguistica, normalizacao
e outros procedimentos que a revista adota.

1. Abrir a etapa da Edi¢do de Texto.

Figura 43. Acesso a etapa da Edigdo de texto.

2. Selecionar os ficheiros finais que entram em edicao.

3. Iniciar discussdao com o copyeditor ou com o autor, se necessario.
4. Anexar ficheiros editados e identificar versdes.

5. Concluir a fase apenas quando o texto estiver validado.

Resultado esperado: O ficheiro editado fica disponivel para produgao.

Evitar multiplas versées sem nomeagdo clara. Usar nomes de ficheiro
consistentes e datas quando necessdrio.
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6.11. Enviar a submissao para a fase da producao

Apds a etapa anterior estar concluida, a submissdo deve ser enviada para a fase
da produgdo e devem ser carregadas as versdes finais para publicagdo, como PDF, HTML,
XML ou outros formatos.

1. Enviar a submissdo para a etapa de Produgdo.

Figura 44. Botdo para envio da submissdo para a etapa da produgdo.

2. Abre-lhe automaticamente a fase da Produgdo e pode carregar os arquivos
revistos, por exemplo PDF, HTML ou XML.
Resultado esperado: Os ficheiros ficam disponiveis para associacdo a versao
publicada do artigo.

Ndo publicar ficheiros finais sem verificar pagina¢do, titulo, autores,
DOI, licengas e eventuais marcas de revisdo.

6.12. Publicar o artigo

Antes da publicacdo deve ser garantida a qualidade técnica e interoperabilidade,
validando, entre outros aspetos, os identificadores persistentes que a revista usa,
nomeadamente, DOI, ORCID, ROR.

1. Cligue em agendar para publica¢do ou va diretamente para esta fase do
lado esquerdo do dashboard.

l

Figura 45. Campos a preencher para a publicagdo.

2. Rever titulo, resumo, palavras-chave e idioma.
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3. Rever autores, ordem e afiliacdes. Confirmar ORCID e afiliacdes com ROR,
quando aplicavel.

4. Poderd pré-visualizar um ficheiro JATS que é gerado automaticamente pelos
metadados da submissao.

5. Na composicdo final, cria as galerias para os ficheiros que pretende publicar.

6. Confirmar informacao sobre Permissdes e divulgacao, pois ja estard
preenchido automaticamente de acordo com as configuracdes da revista.

7. Selecionar a edigdo em que pretende publicar.
8. Selecionar Agendar publicagao. 1

Figura 46. Botdo para Agendar publicagéo.

9. Abrir a pagina publica do artigo e validar o resultado.

Resultado esperado: A submissao fica associada a uma edicdo. Os metadados
ficam consistentes e prontos para publicacdo, exportacao e indexacao.

DOI, ORCID, ROR dependem de configuracgdo.

6.13. Correcoes ao artigo publicado (versoes)

Depois de publicado, um artigo ndo deve ser alterado diretamente, quer ao nivel
do seu conteudo, quer dos respetivos metadados e galerias. Para pequenas correcoes,
como gralhas, erros de ortografia ou ajustes de formatagao, o artigo pode ser retirado
temporariamente de publicacdo e novamente publicado apds a correcdao. Quando as
alteracGes sdo mais significativas, recomenda-se, contudo, a criacdo de uma nova versao
do artigo, de forma a preservar o historico das alteracdes e a transparéncia do processo
editorial

1. Para criar uma nova versdo, aceda ao registo da submissdo ja publicada e, no
menu Publicagdo, selecione Criar nova versao.
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Figura 47. Botdo para criar nova versdo.

2. A partir desse momento, poderd efetuar as alteracées necessarias e, quando
estiverem concluidas, selecionar Publicar para disponibilizar a nova versao do
artigo. Caso a nova versao esteja associada a um numero ja publicado, ficara
disponivel de imediato. A publicacdo de uma nova versao ndo gera, por si so,
uma notificacdo aos leitores.

3. Quando um artigo tem diferentes versdes, a lista de versGes anteriores e as
datas de publicacdo sdo listadas na pagina do artigo.

Publicado

2026-09-10 — Atualizado em 2026-09-
11

Versdes
2026-09-11 (2)
2026-09-10 (1)

Figura 48. Visualizagdo das versdes na pdgina publica do artigo.

7. Outros processos ha gestao da revista

7.1. Atribuicao de Digital Object Identifier (DOI)

Nesta versao, a gestdo dos DOI esta integrada nas funcionalidades centrais da
plataforma, deixando de ser feita através do antigo plugin DOI. A configuragdo é
realizada em Configuragdes - Distribuicao - DOls. Nesta area, ativa a atribui¢ao de DOI,
seleciona os conteudos que irdo receber DOI, por exemplo, artigos; indica o prefixo
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atribuido pela agéncia de registo a entidade e define o momento da atribuicdo
automatica do DOI. Além disso, indica qual a sua agéncia de registo e coloca os seus
dados de acesso.

Depois desta configuracdo, o OJS pode atribuir automaticamente o DOI de
acordo com o momento definido. Também é possivel atribui-lo manualmente através da
area DOlIs, disponivel no menu lateral da plataforma.

ia | PUBIN - revista de teste

] Painel do Editor A
[#] As minhas tarefas como revisor -
=] As minhas submissdes como Autor v

=) Nameros

¢F Noticias

) | vos
{@} Configuragdes v
|~ Estatisticas -

£ Ferramentas

(& Administracio

Figura 49. Acesso a drea dos DOI’s.

Toda a gestdo dos DOI é feita através do menu DOls. Esta drea permite aos
editores acompanhar, de forma centralizada, quais os artigos que ja tém DOl e qual o
estado do respetivo registo.

Dols

Figura 50. Acompanhamento do estado dos DO!’s.

7.2. Convidar utilizadores e atribuir papéis

Ao longo do processo editorial, podera ser preciso convidar utilizadores e atribuir
papéis. Aqui é importante que se crie um processo controlado de entrada de editores,
revisores e elementos técnicos. Confirme previamente o papel que a pessoa deve
desempenhar e o email correto.
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1. Entrar na drea de gestdo da revista.

2. Abrir Utilizadores e Papéis.

Figura 51. Area para gestdo de utilizadores e papéis.

3. Selecionar Convidar para um papel. Repare que, caso tenha convites
efetuados, aparecer-lhe-a essa informacdo e podera acompanhar a sua

evolugao. 1

C—1

Figura 52. Botdo para convidar para novo papel.

4. Pesquise o utilizador para confirmar se ja tem conta ativa na revista. Pode
pesquisar por nome de utilizador, email ou ORCID.

Figura 53. Campo para pesquisar por utilizadores.

5. Se ja existir conta, pode acrescentar o novo papel. Se ndo existir, deve
preencher os campos solicitados.
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Figura 54. Botdo para incluir novo papel editorial.

Figura 55. Preenchimento de campos para criagdo de nova conta.

6. Enviar o convite e acompanhar a aceitacao.

Utilizadores & Papéis

aaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Figura 56. Acompanhamento dos convites efetuados.

Resultado esperado: O utilizador recebe um convite e passa a integrar a revista
guando aceita ou conclui o processo.

Atribuir papéis editoriais apenas a pessoas autorizadas. Remover
acessos que jd ndo sejam necessdrios ou de utilizadores inativos.

7.3. Personalizacao da informacao apresentada ao
autor

Na versdo 3.5, os editores podem configurar de forma mais detalhada a
informagao apresentada aos autores durante o processo de nova submissao. A revista
pode disponibilizar instrucoes especificas em cada etapa da submissdo, orientando o
autor sobre os procedimentos que deve seguir e sobre os elementos que deve fornecer.
Esta possibilidade permite adaptar a informacao as necessidades da revista e tornar o
processo de submissdao mais claro e orientado.

As instrucdes podem, por exemplo, incluir informacado sobre:
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e requisitos e condicdes para a submissao;

e documentos e ficheiros que devem ser preparados;

e informacdes que devem ser introduzidas em cada etapa;

e normas de formatacdo ou preparacdo dos manuscritos;

e politicas editoriais que o autor deve conhecer;

e declaragdes ou confirmacdes necessarias antes de concluir a submissao.

Desta forma, a revista pode antecipar duvidas e orientar o autor ao longo da
submissdo, em vez de concentrar todas as instrucdes numa Unica pagina de normas para
autores. Pode fazé-lo no menu Configuragdes - Fluxo de Trabalho - Submissdao -
Orientacdo para o Autor, disponivel na barra lateral.

Figura 57. Configuragdo das orientagbes para autor.

Iniciar uma Submissao: Upload Ficheiros Guar

€5 Artigos em portugubs. Modifica

2] Upload Ficheiros

ad Ficheiros

d do ficheira docx com o artiga para

Ficheiros Adicionar Ficheiro

Figura 58. Demonstragdo do tipo de orientagdo que pode ser dada e o local onde constard.

Recomenda-se que estas instru¢des sejam claras, objetivas e
apresentadas no momento em que s@o necessdrias, evitando
sobrecarregar o autor com informacgéo que ndo é relevante para a
etapa em que se encontra.
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7.4. Corpo editorial e lista publica de revisores

7.4.1. Alterag¢oes no corpo editorial

A composicao do corpo editorial é gerida a partir das fun¢Ges atribuidas aos
utilizadores da revista. Os utilizadores com fun¢des de Editor ou Editor de Secgao
podem ser apresentados publicamente no corpo editorial da revista.

Figura 59. Demonstragdo da opgdo para aparecer na pdgina publica.

A apresentacdo publica deve ser definida para cada elemento, permitindo
distinguir entre utilizadores que devem ser identificados no corpo editorial e aqueles
cuja participacao editorial se mantém apenas no ambito da gestdo interna da revista.

Desta forma, a revista deve assegurar que a informacdo apresentada
publicamente corresponde a composicdo efetiva do seu corpo editorial e que os nomes,
funcdes e restantes dados disponibilizados estdo atualizados.

A revista pode ainda gerir a ordem como pretende que os elementos do corpo
editorial aparecam em Configuragdes - Website - Aparéncia - Corpo editorial.

Configuragdes Website

Figura 60. Area para gerir a ordem de aparecimento dos elementos do corpo editorial.

Além disso, a revista deve garantir que mantém o histdrico editorial atualizado,
em Configuracdes - Revista - Cabecalho - Corpo Editorial, onde deve introduzir o
nome completo, a afiliacdo e as datas de inicio e de fim de cada editor.

7.4.2. Lista de revisores

A versdo 3.5 introduz também a apresentacdo automatica dos revisores que
tenham concluido revisdes no ultimo ano. Esta lista é gerada pelo sistema e ndo pode
ser configurada individualmente pelo editor. Podera ver essa informag¢dao na pagina
publica da revista, no menu SOBRE - CORPO EDITORIAL.
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7.5. Conectar-se com o ORCID

O ORCID agora é uma funcao central do OJS. Para habilitar a integracdo com o
ORCID, aceda a CONFIGURACOES > UTILIZADORES E PAPEIS - PLUGIN PERFIL ORCID e
poderd ativar esta funcionalidade e configurar o acesso por API para a plataforma ir
buscar a informagdo de perfil do ORCID.

utilizadores & Papéis

Figura 61. Configurag¢do do ORCID.

7.6. Alteracoes na revisao por pares

Esta versdao também traz a possibilidade de o editor configurar o nimero de
revisores recomendados, ou seja, nimero minimo de avaliadores necessarios antes de
tomar uma decisdao. Os editores serao avisados caso tentem tomar uma decisao antes
gue o numero minimo seja atingido. Para configurar esta funcionalidade, aceda a
CONFIGURACOES - FLUXO DE TRABALHO - REVISAO - CONFIGURAR.

Numero minimo de revisdes confirmadas necessarias

Numero minimo de revisGes confirmadas necessdrias para uma submissdo

0

Figura 62. Configuragéo do numero de revisdes necessdrias.

7.7. Notificacoes por email

Nesta versdo, a revista também pode configurar quem recebe diferentes
notificacGes ao longo do processo editorial: confirmacdo de submissdo, decisdes
editoriais e atualizacbes mensais de estatisticas. Para aceder a esta funcionalidade clique
em CONFIGURACOES - FLUXO DE TRABALHO - EMAILS.
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Nova Submissdo Agradecimento da Submissio
Configure quais as notificagdes por e-mail a
serem emviadas quando uma nova

na nova submissdo for conclulda,

Quem deve receber um e-mail quanda u

submissao for efetuada ® Envie um e-mail para todos os auteres.

) Envie um e-mail apenas para o auter da submissio.

©) Nao envie um e-mail.

Notificar Contacto Principal

Enviar uma copia de e-mail de confirmacio de emvio de submissio para o contacto principal da revista,

@ Sim. enviar copia para jcarvalho@sdum.uminho.pt

Notificar Qualquer Pessoa
Uma cépia do e-mail i 530 serd enviada

um dos enderesos de e-mail

seridos aqui. Separe os vdrlos enderegos de e-mail com virgula, Exemple; um Bexemplo. pt.dois@exemplo.pt

Decisdes Editoriais Notificar Todos os Autores.
Configure as notificagbes por e-mall para
enviar a0s autores quando uma decisio
editorlal for registada ® Enviar uma notificagho de e-mall para todos os autores da submiss3o

Quem deve receber um e-mail de notificaglo quando uma decisdo editorial for registada?

© Enviar e-mall apenas aos autores designados na fluxo de trabalha da submissso, Normalmente, & o
autor que enviou 2 submiss3o.

Para Editores Estatisticas Editoriais
Configure as notificades por e-mall para
J e v Se deve ou ndo enviar um e-mall mensal aos editores com as estatisticss editoriais da revists, como as
enviar aos editores. N . )
taxas de aceitagio e rejeigio. O editores podem cancelar a assinatura deste e-mail no seu perfil de

utilizador.
® Envie um e-mail mensal para os editores,

©) NEo enwie 0 e-mail para editares,

Figura 63. Configuragdo dos destinatdrios de diferentes emails.
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7.8. Formatacao de texto

No 0JS 3.5, os titulos podem ser formatados diretamente no campo de edicdo,
através da barra de ferramentas de formatacdo. E possivel aplicar, de forma simples,
opg¢des como negrito, itdlico, sublinhado, sobrescrito e subscrito, sem necessidade de
introduzir codigo HTML.

Titulo *

Seccin *

Figura 64. Op¢bes para formatagdo do titulo.
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