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TAREFA: ACESSAR O PORTAL

1. Entrar no endereco: https: //portaldeperiodicos.marinha.mil.br/ ;
2. Clicar em “Acesso”;
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3. Inserir usudrio e senha e clicar em “Acesso”;

FORTAL DE PERIODICOS DA MARINHA DO BRASIL
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4. Posicionar o cursor na seta ao lado do seu nome de modo a mostrar a
opgéo “Painel de controle”. Clique em painel de controle

PORTAL DE PERIODIK A MARINHA DO BRASIL
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TAREFA: CONFIGURAGAO DA ABA “COMPONENTES”
RESPONSAVEL: EDITOR GERENTE

Entende-se componentes no OJS 3 como os tipos de documentos que a
revista recebe de seus autores, que podem ser desde o texto do artigo, a
imagens em alta resolugdo, documentos complementares, dudios, videos,
conjuntos de dados, cédigo-fonte e outros. Cada tipo de componente do
artigo ficard disponivel para ser escolhido quando o autor estiver
realizando a submissé&o.

Os componentes padronizam o envio de documentos suplementares no
fluxo editorial, visto que muitas revistas ou artigos requerem o envio de
outras documentacdes.

1. Posicionar o cursor em cima da palavra “Configura¢des” no menu
lateral do O3S e clicar em “Fluxo de Trabalho”;
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Caso o editor ndo queira que algum componente apareca no fluxo
editorial para o autor, é possivel excluir esse componente.

2. Para excluir componentes clicar em excluir

Definipbes de Flues de Trabalhs

Céam pnsat i Subfiiibs Al g ey Belisteda dis Reviila Ernaits 0 R

Componentes do Artigo Ordenar  Inchsir ginevo  Restaurar padries

3. Clicar em “OK".

ATENCAO, POIS ESSA OPERACAO NAO PODE SER DESFEITA.
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4. Para editar componentes do artigo clique em “Editar”;

Dedinigbes de Fluxs de Trabalhs

Cempene=ie Submeiibe Avabagla Eiiateca ds Reviita Ermnadls
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5. Selecione as op¢des desejadas e clique em “Salvar”
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6. Para incluir um componente de artigo, clicar em “Incluir género”
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7. Preencha com os dados e clique em “salvar”
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Tarefa: Configuracéo da aba “Submisséo”
Responsavel: Editor Gerente

Na aba “Submiss&o” s&o configuradas as condi¢des que precisardo ser
aceitas pelos autores para poderem enviar seu artigo.

1. No campo “Diretrizes para os autores” sdo preenchidas as diretrizes de
publicac&o, como por exemplo norma bibliografica e norma de citagéo
aceitas para o periédico;

Definigded de Fluxo do Traballha

Companenies Tubmiado Brealiagbo Dibkoircy &a Bevila Ermaih —
Diretrizes para autores
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2. No Campo “Condi¢des para a submisséo” o OIS oferece exemplos de
condi¢des, que podem ser modificadas ou excluidas. Este texto garante
que o autor concorda com as regras de submissdo da revista;

3. Para modificar o texto das condi¢des para submisséo clicar na seta ao
lado do texto e clicar em “Editar”;

Condigdes para a submissio ordenar  Inchuir

* A contribuicho & crigingl ¢ inddita, ¢ ndo a5l pendo avalady para publicacha por guira nevistac case oonbririo, deve- 5 justifcer em " Comentdrios 80 ediior™,

Bfinas B b
b O anguivo di subenisilo esth em formato Micrasoft Waed, OpenO#fice cu RTF.
*  URLs pars a5 referénclas forsm informadas quando possivel

F O tEnto a5t em espago simples; usa uma fonte de 12-pontos; emprega Ralico em ver de sublinhado (exceto em enderegns URLY; a5 figuras & tabelas estdo
Inserhdats no teato, ndo na final do documento na fonma de anexns
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4. Alterar o texto conforme diretrizes do periédico e clicar em salvar;

Teem de verhisagfe ©
& conirbuicho & origingl & indsisy, ¢ ndo &50 endk seabads pers pubBcosbo por cutre revisiac casn coninkei,
deve-5e ussificar em “Comenbirics o et

5. No campo “Notificacéo do autor da Submisséo” é possivel cadastrar
um e-mail, para o qual serd enviada uma notificacéo a cada submisséo
para a revista. Este alerta é itil para agilizar o inicio do processo de
avaliagdo, pois o editor é avisado que um novo documento aguarda para
ser inserido no processo editorial;

Motificagho do Autor da Submissio

Ui E-mdil & ermaddo SutdmaticameEnte Ao Suldred o rmanas & ey ernids. Vood pode ter ¢Opiad degte &bl erniddad para of dEguinbed

C1 Enwiar uma copia para o contato prindipal, identificado nas Configuragbes da Revista

6. No campo “metadados da submisséo” é exibida uma lista com
metadados, alguns desses metadados ja podem estar habilitados no
sistema, mas é possivel habilitar os outros disponiveis na lista. Além disso,
é possivel escolher quais dos metadados listados apareceréo no
formulario de submiss&o e quais s&o de preenchimento obrigatério pelo
avtor;

Metadados da submissio

Hame Hadn g Farmulhng de

Cobertura

[diira

Direited

Fante

Asgunta

Tips

Areals) do Conhedimenta

Palavras-chive(s) ] -]
Agknciss de fomenta

Referdncias




7. No campo “Declaracéo de privacidade” é possivel editar a mensagem
de declaracéo de privacidade que serd exibida para o autor e no qual
ele deverd concordar para submeter artigos para o periédico;

Declaragio de Privacidade
O SUID, SUDMERSS 0 o JItor, & na (o=t ] di Privackdads dispontel publcamente. Em .'ll.] AT LR CE R, VRCE &
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cutras finalidades ou a terceires.

8. Ao editar todos os dados da aba “Submisséo” clicar em “Salvar”. E
possivel salvar em qualquer apés terminar de preencher cada campo.

|




TAREFA: CONFIGURAGAO DA ABA “AVALIACAO”
RESPONSAVEL: EDITOR GERENTE

O processo de avaliagdo precisa ser parametrizado de acordo politica
editorial da revista. Podem ser adaptados prazos para avaliagéo,
auvtomagcdo de envio de e-mails, modalidades de avaliagéo, tipo de
acesso aos documentos avaliados e quanto aos formularios de avaliagéo.

Na drea “Padréo dos Prazos de Avaliagcéo” é possivel configurar o
periodo que o avaliador tem para confirmar a avaliagéo do artigo e

para entregar a avaliagdo.

1. Preencher o nimero de semanas que serd dado como prazo e clicar
em “Salvar”;

Definigdes de Fluxo de Trabalho

Componentes Submissio Avaliagdo Biblioteca da Revista Emails

Padrio dos Prazos de Avaliagdo

Padrdes podem ser modificados para cada avaliacdo durante o processo editorial,
2 4
Tempo dodo poarg respostaos dos Prazo padrdo permitido pore conlusdo de

ovaliodares (semanas) g GVIagan




Na drea “Formuldrios de avaliag&o” é possivel Complementar os
formuldrios de avaliagéo. O 0JS3 oferece um formuldrio de avaliagdo
padréo que contém dois campos:

a. comentdrios para o editor e;
b. comentdrios para o editor e autor.

Caso o Editor gerente deseje aprimorar o processo de avaliacéo do
documento submetido, o parecer pode ser feito com um formulério de
avaliagdo personalizado.

Atencéo: Uma vez utilizado, um formulério de avaliagéo n&o podera ser
renomeado nem apagado

1. Clicar em “Criar formuléario de avaliag&o”

Formulirics de avaliagio criar formulirio de avaliagho

JTL e deahalan Larshags Alre

2. Preencher com o titulo e os detalhes das instrucdes

Criar formuléaric de avaliagio

Titulo *
Formuldrio para avaliagdo de artigos

Detalhes e instrugdes
h & B F VY & 2 o 3 Eupad &

Devem ser observados os passos abalxo para avaliagdo de artigos
1:

2

* Indica campo obrigatorio



Apenas formuldrios sem itens concluidos podem ser editados. Isso ocorre
para preservar o histérico de avaliagdes realizadas.

3. Clicar na seta ao lado do formulario e clicar em “Editar”;

Formulérios de avaliagio Criar formulirio de avaliagio

v Formulirio pars svalisgio de a a
artigod

Edaar Copiar Prewinualiras Eacluir

. ulari i i Vo i ;
4. Na aba “Itens do Formulario” e clicar em “Criar novo item”

Editar

Forumlario de avaliagdo Itens do formulario Prévia do formulario

Itens do formulario Criar novo item

5. Preencher os dados do formulario

Criar novo item x

Item *
Ih & B JF U & 2 o 3 Eupoad &

##manager.reviewFormElements.description##
b B 7 Y &£ & < 3 Mupkad



6. Selecionar o item dentre as opcdes;

] Preenchimento obrigatdrio para avaliadores

Incluido na mensagem ag autor

Escolher tipo de item W

Escolher tipo de item

Caixa de texto de uma palavra

Caixa de texto de uma linha

Caixa de texto estendida

Checkboxes [permite escolher mais de uma opgio)
Botdes radio (permite escolher apenas uma opgdn) Incluir
Menu dropdown

7. Para incluir uma resposta clicar em “Incluir”;
Opgoes de Resposta Incluir

Nenhum item

8. Digitar a resposta e clicar em enter. Apés preencher os campos do
formulario clicar em “Salvar”.

Exemplos de respostas:
Sim, totalmente.
Sim, em parte.
Né&o atende as especificacdes.

Opg¢oes de Resposta Incluir

* Indica compo obrigatdria

Cancelar



9. E possivel ativar ou desativar formuldrio criados. No entanto sé é
possivel desativar caso o formulario néo tenha sido utilizado por
avaliadores. Para isso clicar na caixa ao lado do nome do formulario.

Formulérios de avaliagio criar fermularia de avaliagho

ks E= wreabaisihis Carnehins hiren

¥ Formuldnio pars avaliagha de o Q D
armiges

Editar Copeiar Prevosusiicer Emeibarr

Exemplo de formulario de avaliacéo preenchido:

Previsualizar

Forumlario de avaliagio Itens do formulario Prévia do formulario

Parecer do Artigo
O parecerista devera observar os seguintes aspectos:

1. O conteddo do artigo € apropriado para a compasicdo do presente dossié (no caso de
submetido 3 Sec3o Dossié)? O tema e a perspectiva analitica adotada no artigo s3o relevantes
para os leitores da revista Novigater? Se ndo, explique por qué.

2. 0 artigo incorpora outros pontos de vista relevantes e a literatura existente sobre o assunto? Se
nao, ofereca alguns exemplos.

3. Existern pontos que deveriam ser esclarecidos efou melhor desenvolvidos no artigo? Se sim,
apresente-os.

4. Existermn argumentos que ofa) autor(a) deveria revisar ou reconsiderar? 5e sim, quais?

5. O artigo esta escrito de maneira adequada (estilo de escrita, gramatica, pontuagdo, ortografia,
etc.)? Se ndo, dé exemplos especificos.

6. Apresente comentarios que ofa) autor(a) deveria considerar ao realizar a revisdo do artigo.

PARECER FINAL:

[ ]Artigo recomendado para publicagdo.

[ ] Artigo recomendado para publicagio, com sugestdes de alteragio.

[ ] Artigo ndo recomendado para publicagdo.




1. Para avaliagdo cega pelos pares, clicar na caixa dessa opcgdo;
2. Preencher a politica de conflito de interesses;

Avaliacho pelos pares cega
H AprdLEnthr gim lick pirs “Garanhin s A}'ﬂ'ldl‘h“':x Faces g™ S e & Chimeg il

Conflite de Interesses

05 FralRI0reEs Sr CCEECINI0S & CUMPHIn Coum A polTica Of CoNMNn O INSeTEsses EFDasifcada Abaing

e B S ¥ F & o 3 Eupksd &

Declaragio de Conflito de Interesses para Avaliadores

Reguisitar uma declaraclo de CondlRo de Interesses durante 3 avakacho por panes.

3. Selecione a opg¢édo para avaliagéo e caso opte selecione a opcédo de
acesso & avaliagéo em um clique. Clique me “Salvar” para finalizar a
configuragéo da aba de “Avaliagéo”.

Opcdes para avaliagho
Dupdc-Cega hd

B rabiditar acessa 1-Cligue
Evaliadores terdo acesso a0 decumenis da submissSo somente aps indicar disponibiidade para avaliago.

4. Para confirmar o salvamento serd exibida a mensagem abaixo. E
possivel salvar as informacgdes em todas as etapas da configuragéo da
aba “Avaliacao”.

Hotifica{io

AReraglies sabsr OO SaERsn,

OpgBes para avaliag o

Dupls-cega i

Arca do avaliader

AvEs0: O cornrie &0 Avadlador conberd umd URL edpadill Que vard of Svaladore] dretamenle & pigind de yvalag 30 da Submeitas &m Quettao {Derdo rsdetiar
ealizar o login para '] Y51 Prar I i f G J

nciuir destinatirces de Copiss Caarfong (CC oL i O BL - SO

B rabiliar acesso 1-gligue
| Awalisdores ter 80 SOEE50 50 JoCUmenio da submissds somente apds indicar dsponibdbdsde pars svallagho.




TAREFA: CONFIGURAGAO DA ABA “BIBLIOTECA DA REVISTA”
RESPONSAVEL: EDITOR GERENTE

ltens da Biblioteca da Revista podem incluir templates de graficos,
declaracéo de direitos autorais - que deve ser assinada e enviada -,
modelos de relatérios e outros arquivos. Os documentos disponibilizados
na aba “Biblioteca da Revista” ficam disponiveis nas diferentes etapas
editoriais por meio do acesso ao link “Biblioteca da Submiss&o” e na
pdgina da revista no Portal em “Ver Biblioteca da Revista”.

1.Para incluir um arquivo na Biblioteca da Revista clicar em “Incluir
Arquivo”

s m & - &
Definigbes de Fluxme de Trabatho
Awalagds Biblisbeca da Rl Irmailh P,
Bibliatecs da Rawviits Ingluir sequivs
Wb g
PETIHLES
Relatarias

2. Digite o nome do arquivo a ser incluido e selecione o tipo do arquivo;

InCluir arquivo

MNome *

Declaracdo de Direitos Autorais

Tipo *
Permissdes o

Marketing
Parmissdes
Relatdrios

Qutros




3. Inclua o arquivo clicando em “Enviar o arquivo”;
4. Selecione a opgdo “Acesso Piblico” e clique em “OK” se desejar que o
arquivo fique disponivel na pagina da revista;

Incluir argquivo E

MNome *

Declaragdo de Direitos Autorais

Tipo *

Permissdes A

Documento *

Arraste um arguivo agqui para iniciar o upload Enviar argquive

[ Acesso Publico
Este arquivo de biblioteca pode ser acessivel para download, se ~Acesso Publico” for ativado, em:

https:/ [portaldeperiodicos.marinha,mil brfindex. php/revistatesteflibraryFiles/downloadPublic/fid

* Indica compo obrigatdrio
ok Cancelar

5. E possivel editar ou excluir um arquivo da Biblioteca, clicando na seta
ao lado do titulo do arquivo;

Definigdes de Fluxo de Trabalho
Companentes Submizsio Avallagdo Elblioteca da Revista Emails O Kjuds
Biblioteca da Revista Bl & rgive

Marketing




TAREFA: CONFIGURAR A ABA “EMAILS”
RESPONSAVEL: EDITOR GERENTE

O O3S envia e-mails em diferentes fases do processo editorial. Eles
podem ser personalizados de acordo com as politicas editoriais da
revista e de sua linguagem. Nessa aba também pode ser editada a
assinatura dos e-mails enviados pela revista, assim como é possivel
personalizar um endereco de retorno.

1. Para configurar a assinatura que serd incluida em todas as
comunicagdes por email preencher os dados na drea “Assinatura” e
clicar em salvar no final da pagina

Companenias Submisshe Avaliaghe Biblicteca da Revista Ernaiky

0 Ajuds
Assinatura
O e-malls padrdo emadados pelo sisterna &m nome a8 révista indluirda & seguinbe assmnaturs no fnsl O conpa do tewtd pode ser editada nd Sei80 E-mails da
ARAST IRSEr A AS A revetla

v iy B F U & £ o 31 Eupksd &

Equipe Edzorisl

Rewists MNaval de Ddontologha fRMO
g naval cdanislegisdamail.Lom

RNO

BPATE bk P O T i
Pk VAL D MTAL SRETRAL

2. Para definir endereco que receberé as mensagens comunicando o néo
recebimento de emails pelo destinatdrio, preencha o campo “Endereco
de retorno de e-mail” e clique em “Salvar” no final da paging;

Endereqo de retorno de e-mail
Qualquer &-rmubil retormade (ndo recebido peld destinataria) produird vma mensagem dé ermd encaminbads pard o enderéqo definidd »qu
Avise: Paro ativar efto opgo. o administradar do poviol deve hablifor o opeda ol Low_eavelope_sender ng documenta o

r-'r_".:',':..'-:.: 10 a0 SHlema, CAICARATE NQ SEMAGRAr POGEIT SET RELERE

ST OSSR BT LOCS OF ND0S O SENAJONEsL DO CESCRTD Md COCUMeniaion G0 SISTEmD.




A drea “Modelos prontos de mensagens” apresenta modelos para as
mensagens trocadas durante o fluxo editorial. Os modelos de mensagens
podem ser habilitados/desabilitados, editados ou podem ser criados

modelos de mensagens.

1.Para editar um modelo de mensagem, clicar na seta do lado do titulo

da mensagem;

Modelos prontos de mensagens
M
rCiation Edgor Author Queny

¥ Copyedit Reguest

»  Editor Assign

» Edicor DWecision ACgeps

*  Editor Declsion Decline

¥ Editor Decision Resubmit

v Edizar Decision Revisions

*  Edior Dedision Send To External

* Ermall Link

2. Clicar em “Editar e-mail”;

Modeles prontes de mensagens
Mgy
F Citation Edivor Authar Juery

*  Copyedt Request

* Editer Ausign

Ldirar #-mail Revtaurss

R=eirigvitn

Ginenbe de
Aszinaturas

Genente de
Adsinaburas

Gerenie di
AsSinaturas

Gerente de
AsInatUras

Gevnente de
Assinaturas

Genane de
Assinaburas

Editce de
Sechn

Leitgr

Haropiarng

Gerente de
AsRinaturas

lrdnE de
Adtinaburas

Incluir modele de maniagem Restaurar iodos of ¢-maiks

Dreatinathinig CEET kel Lpdz
Edaan o Citacan
Granbe 38 Addinaturad Solicitagba de adicho de tedo ]
Garenie de Agsinatusas Tarefa edizcrial ﬂ
Autor Decisdo editoaial
Autor Decisdo editcrial
Autor Decisdo editorial
Autor Deecisdo editerial
AULDT Dhecisdi 30 Edicor
Artiga Eteressante para 5
B8 Sy
Intluir modelo de mensagem  Restaurar todos os e-mails
Dupnnatsng AppJnos Fpbdnadn
Edigaa de citagda
Gerente de Assinaturas Solicitagdo de edigdo de texto =
GArEriLE B8 ASSinaturas Tarets editorial



3. Preencha os dados da mensagem, mantendo as férmulas que,
identificam e preenchem automaticamente as informacdes da
mensagem, (s&o exemplos de formulas: {SeditorialContactName} e
{SeditorUsername}) e clique em “Salvar”.

Dados do modelo de mensagem

Descrigao

Mensagem notifica o Editor de Secdo que uma nova tarefa de acompanhamento de submissdo Ihe foi designada
pelo Editor-Gerente. Oferece informagdes sobre a submissdo e como acessar o sistema.

Chave de e-mail
EDITOR_ASSIGN

Detalhes do modelo

Assunto *
Tarefa editorial

Corpo *
B B I U &£ 2 o 3l Eupoad 2

{SeditorialContactiame},

Como parte de suas fungdes como editor de segio, designamos para seu acompanhamento do processo
editorial a submissdo "{$submissionTitle}" para a revista {Scontexthame}.

URL da submissdo: {SsubmissionUri}
Iogin: {SeditorUsername}

* Indica campa obrigatdrio




4. Para Incluir novos modelos de mensagem clicar em “Incluir modelo de

mensagem”;

Modeles prontos de mensagens
Sl
¥ CRatEon Edior AuChor Query

F Copyed Reguest

» Bditor Assion

¥ Edr DeCEon AJCERE

b Edtor Deciion Decling

F Edetor DeeCeion metubimit

B DG DeCrbon Risidated

b Edmos Dedikon Send To Extenna

¥ Eerall ik

Incluir modelo de mensagem

Dados do modelo de mensagem

MNome *

Detalhes do modelo

Aszsunto *

Corpa *
h & B f ¥ & &2 o

* Indico compo obrigatdnio

[ ——

Gererite de
Agsinaturas

Gereme de
Assinaturas

GarertE de
RS GIrATra

GaErente de
ALgingigr Ay

Gaerente de
AN a

Gargstile de
AN 8

s ge
p ot

va [ Upicad

[+

Daratsratine

ol o T

T ere G ALEEnIturas

AL

ALt D

Moyl o

Al

5. Preencha os campos e clique em “Salvar”.
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DUVIDAS?

Consulte o Manual do OJS 3:
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