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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”;
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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
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TAREFA: CRIAR UM FASCICULO DO PERIODICO

1. Posicionar o cursor na opgéo “Edigdes” do menu & esquerda e clicar
em “Edi¢des futuras”;
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2. Clicar em “Incluir edicao”;




3. Preencher os metadados do fasciculo , observando as regras abaixo:
a. Em “Volume” colocar o volume ou ano do periédico (Exemplo:
Quando o fasciculo for o V. 08 ou Ano 8 colocar apenas o numeral 8);
b. Em “Ndmero” colocar o nimero do periédico (Exemplo: Quando o
fasciculo for o N. 4 colocar apenas o numeral 4);

c. Em “Ano” colocar o ano cronolégico do periédico (Exemplo:
2020);

4. Clicar em “Salvar”.
Obs. Os metadados do fasciculo podem ser alterados ou incluidos
posteriormente, como por exemplo a imagem da capa ou a descricéo;
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TAREFA: CRIAR O CORPO EDITORIAL E DE
COLABORADORES 01JS

Nessa etapa é possivel aprender como criar no OJS todos os perfis de
colaborados para o periédico, como: editores, avaliadores, revisores,
diagramadores etc.

1. Posicionar o cursor em “Usudrios e Papéis” e clicar em “Usudrios”;
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2. Antes de incluir um novo usudrio, é necessdrio buscar na base de dados
do Portal de Periédicos a fim de verificar se o cadastro ja existe. Para
isso clicar em “Buscar”;

o

ors

Fapstn gt feri oy B i e Bln

Usudriod #1udais O Buntar I uwskeia




3. Inserir o nome do usudrio e clicar em “Buscar”, marcando a opgéo
“Incluir usudrios sem papéis nesta revista”;
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4. Caso ndo localize o nome do usudrio na base de dados, clicar em
“Incluir usudrio”;
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5. Preencher com os dados do usudrio, utilizando os seguintes padrées:
a. Nome com primeira letra em caixa alta e o restante em caixa
baixa. Né&o incluir posto, graduacéo ou titulos, como por exemplo
"Capitdo de Fragata" "IT(RM2)" "Professor" "Doutor", no nome;
b. O Nome e o sobrenome devem ser preenchidos nos respectivos
campos separados;

c. Em “Nome Preferencial” é possivel colocar titulagéo, posto ou
graduacéo;

d. O login deverd usar a férmula “nomesobrenome”, ou a férmula
sugerida pelo sistema;

e. A senha serd sempre “123456" devendo ser trocada no primeiro
acesso do usudrio;

f. Clicando em “Mais detalhes” é possivel preencher mais dados
sobre o colaborador.
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6. Clicar em “OK".




7. Selecionar o papel do usuério e clicar em “Salvar”;
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Caso o usudrio ja esteja cadastrado e o editor queira incluir ou alterar
um papel deste no periédico, seguir os passos abaixo:

8. Clicar na seta ao lado do nome do usudrio;
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9. Clicar em “Editar usudrio”
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10. Atribuir o papel desejado para o usuario e clicar em “OK”,
Obs. Caso queira esclarecer as fun¢des de cada papel de usudrio,
consultar a cartilha do portal.




SUBMISSOES

Na drea de “Submissdes” séio mostrados todos os artigos que foram
submetidos ao periédico, sendo esse espacgo dividido em quatro opcdes
mostradas abaixo:

Submissbes

Fila Suibimisched kb Detbmsd i AR Adquibwnd 0 Masta

Minhas Submissdes Designadas 0 Buscar T Filuros e Submissls

As submissdes que ja foram designadas para o editor aparecem em
“Fila”, as demais submissdes estéio em “Ativos”.

TAREFA: DESIGNAR O EDITOR DO ARTIGO

1. Para designar o editor do artigo, clicar em “Ativos”;
2. Clicar na seta ao lado do artigo e depois clicar em “Ver submisséo”;
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3. No campo “Participantes” clicar em “designar”;
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4. Selecionar o nome do editor e clicar em “OK”;
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TAREFA: AVALIAGAO DO ARTIGO PELO EDITOR

1. Se o artigo for considerado apto pelo editor' para o processo de
avaliagd@o por pares clicar em “Enviar para avaliagéo”, se for rejeitado
pelo editor clicar em “Rejeitar submisséo”;
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' diversos artigos podem ser enviados para serem publicados na revista,
no entanto o editor pode fazer uma selec&o prévia dos artigos de
acordo com as politicas editoriais do periédico antes de envid-lo para a
avaliagdo por pares.

2. Ao clicar em “Rejeitar submiss&@o” preencher o email a ser enviado

para o autor comunicando a rejeicdo do artigo e clicar em “Gravar
decisdo editorial”;
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3. Para o artigo aceito, apés clicar em “Enviar para avaliag&o”, conferir se
o arquivo do artigo estd correto e clicar em “Enviar para Avaliag&o”;
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TAREFA: CONFERENCIA E ALTERACAO DOS METADADOS
PELO EDITOR

Os metadados do artigo s&o os dados como titulo, subtitulo, coautores,
palavras-chave etc. O editor pode a qualquer momento do fluxo
editorial conferir ou alterar esses metadados. Para isso seguir os passos
abaixo:

1. Clicar “Metadados” que estd no menu superior;
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2. Confira/altere os metadados e clique em “Salvar”
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TAREFA: DESIGNAR OS PARECERISTAS /AVALIADORES DO ARTIGO

1. Para designar os avaliadores do artigo, na aba “Avaliag&o” clicar em
“Adicionar Avaliador”;

Obs. Essa etapa sé6 poderd ser realizada apés o aceite do artigo pelo
editor.
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2. Selecionar o(s) avaliador(es) do artigo e clicar em “Selecionar
Avaliador”
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3. Conforme a necessidade, alterar o texto do email que sera enviado
para o avaliador;

Obs. Para alterar o padréo dos emails, consultar o manual de
configuragéo do periédico disponivel no portal.
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4. Se necessdrio altere os prazos de resposta e data limite para
avaliagdo, selecione o tipo de avaliagéo, confira o arquivo que sera
enviado para o avaliador e clicar em “Adicionar avaliador”

Datas [Impariantes

Far R b ] 02 DR

L} Fechan Srbedo de Arqubvar

fimd

quivos a serem av O Nuscas

Tipe de avaliagdo




Obs. Os tipos de avaliacéo podem ser:

a. Revisdo simples-cega: com o revisor desconhecido para o autor ou
vice-versa;

b. Reviséo duplo-cega: autor e o revisor desconhecidos um do outro;
c. Seletiva: com revisores selecionados pelos editores;

d. Confidencial: sem o processo de reviséio nem as préprias revisdes
tornadas publicas;

e. Revisdo por pares aberta: é um termo abrangente para uma série
de maneiras que os modelos de revis&o por pares podem ser
adaptados de acordo com o ethos da Ciéncia Aberta, incluindo a
abertura de identidades de revisor e autor, publicar relatérios de
reviséio e possibilitar maior participacé@o no processo de reviséo por
pares.

Fonte:
ROSS-HELLAUER, T.; DEPPE, A.; SCHMIDT, B. Survey on open peer review:
attitudes and experience amongst editors, authors and reviewers. PLoS
ONE [online], S&o Francisco (CA), v. 12, n. 12. 2017. Disponivel em:

https: //doi.org/10.1371 /journal.pone.0189311. Acesso em: 29 abr. 2021.




TAREFA: ACOMPANHAR AVALIACAO DOS ARTIGOS

Na aba “Avaliacéo” das submissées é possivel acompanhar as avaliagées
dos artigos, interagir com o(s) avaliador(es) e autor(es). Fica atribuido
ao editor a responsabilidade de aceitar ou rejeitar a submisséo, de
acordo com a decis@o do avaliador(es).

1. Para acessar as avaliagdes selecione o artigo na pagina inicial das
submissées e clique em “ver submiss&o”;
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2. Na aba “Avaliacéo” s&o mostradas as opcdes:

a. Arquivos para avaliagéo, onde estdo disponiveis os arquivos que
foram enviados para avaliacéo;

b. Avaliadores, onde é possivel adicionar avaliadores, acompanhar o
status e prazos das avaliagdes enviadas;

c. Avaliagdes, onde estdo disponiveis os arquivos de avaliagéo
enviados pelos avaliadores, além de adicionar arquivos de avaliagéo;
d. Discussdo da avaliagéo, onde o editor e os avaliadores e autores
podem adicionar comentdrios sobre a avaliagéo do artigo
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3. Para ler as avaliagdes adicionadas pelos avaliadores, clicar em “Ler
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4. Ao terminar de ler a avaliagéo, clicar em “Confirmar”
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4. Para acessar detalhes da avaliagéo, histérico da avaliacéo, notas
privadas enviadas para o editor, entre outras, clicar a seta ao lado do
nome do avaliador e selecione a opgéo desejada.
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5. Para solicitar modificagdes no artigo para o autor clicar em “Solicitar

Modificagdes”
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1. Selecione o tipo de mensagem, se necessdrio, altere o e-mail que seré
enviado para o autor podendo incluir na mensagem o prazo para envio
do texto revisado. Sendo possivel, incluir na mensagem as avaliagdes
enviadas pelos avaliadores. Selecione o texto do artigo e clique em
“Gravar deciséo editorial”;
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2. Apés receber o texto corrigido pelo autor, o editor podera,
dependendo da politica editorial, enviar o texto para os avaliadores
para segunda rodada de avaliagéo, repetindo os passos acima, ou
conferir ele mesmo se as alteracgdes solicitadas pelos avaliadores foram
realizadas;

3. Quanto as correcgdes forem realizadas, ou no caso de n&o haver
correcoes no texto, clicar em “Aceitar submisséo” no menu a direita;
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4. Se necessdrio, altere o texto do e-mail que serd enviado para o autor,
sendo possivel incluir na mensagem as avaliagdes enviadas pelos
avaliadores. Selecione o texto do artigo e clique em “Préximo: selecionar

arquivos para Edigéo de Texto”;
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5. Clicar em “Gravar decisdo editorial”
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TAREFA: EDICAO DO TEXTO

1. Para designar os colaboradores para edigéo do texto como tradutor,
revisor ortogrdfico, diagramador etc. seguir os passos abaixo:
2. Na drea de “Participantes”, clicar em “Designar”
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3. Selecione o tipo de colaborador;
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4. Insira o nome do colaborador, clique em buscar e selecione o nome
mostrado;

Obs. 1 Para configurar os tipos de papéis consulte o manual de
configuracdo do periédico disponivel no Portal.

Obs. 2 Para que o nome do colaborador apareca na busca o editor tem
atribuir esse papel previamente, de acordo com a tarefa “Criar o corpo
editorial e de colaboradores 0JS".

5. Selecione uma mensagem predefinida ou escreva o texto do email a
ser enviado para o colaborador e clique em “OK".

Obs. As mensagens predefinidas podem ser configuradas consultando o
manual de configuracéo do periédico disponivel no Portal.
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6. O editor controla os prazos e arquivos enviados pelos colaboradores
na aba “Edicéio de texto”
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7. Ao obter o texto final diagramado clicar em “Enviar para Editoracé&o”
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8. Opte por enviar ou n&o um email para o autor, notificando que o
artigo passou para a etapa de editoragéo, podendo ser enviado a
versdo diagramada para conhecimento do autor.
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9. Selecionar o arquivo da Verséo final do artigo e clicar em “Gravar
deciséo editorial”
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TAREFA: EDITORAGAO

1. No campo “para Publicac&o” clicar em “Adicionar composicéo final”
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2. Em “Rétulo” inclua “pdf” ou “html”, de acordo com forma de
publicacéo do periédico, selecione o idioma do artigo, marque se a
composicdo final estard disponivel em outro site e clique em “Salvar”
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3. Selecione o “Componente do artigo”
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4. Coloque o arquivo final do artigo diagramado e clique em “Continuar”
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Componentes do artige *
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5. Na aba “Metadados” clicar em “Continuar”;

Fazer upload de um arquive pronto para publicagio

1. Erviar Submissdo 2. Metadados 1. Finalizagio
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6. Na aba “Finalizag@o” clicar em “Concluir”

Fazer upload de urmn arguive pronto para publicagio

1. Enviar Submissho

Conghair Cancalar
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Arquivo Adicionado

7. Clique em “Agendar para Publicacéo”
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8. Selecione a edicdo que o artigo serd publicado;
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9. Insira o nimero das pdginas do artigo, a URL da licenga do Creative
Commons (se houver), o detentor e o ano do Copyrigth e clicar em
“Salvar”.
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TAREFA: INCLUSAO DO DOI

1. Caso queira incluir o DOI dentro da submisséo, apés a publicagéo da
mesma, clique no campo “metadados”, localizado no canto superior

direito da tela.

Histdrico Editorial Biblioteca da Submissio
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2. Na aba “Identificadores” incluir o DOI e clicar em “Salvar”

Submissio e publicagio de metadados

Submissdo Identificadores

Cancelar




TAREFA: PUBLICAR FASCIiCULO DO PERIODICO

Apés ter agendado todos os artigos que compdem o fasciculo para
publicacéo seguir os passos abaixo:

1. Selecionar “Edi¢ées”;
2. Clicar em “Edi¢ées futuras”;
3. Selecionar a edicéo a ser publicada;
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5. Ordenar os artigos de acordo com o sumario do periédico;
6. Clicar em “Concluido”;
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7. Clicar na seta do lado esquerdo do fasciculo;



8. Clicar em “Pré visualizar” e avaliar se esta tudo correto;
9. Clicar em “Publicar edicao”;
10. Clicar em “OK".
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TAREFA: ORDENAR FASCiCULOS DO PERIODICO

1. Clicar em “Edi¢cdes” e depois em “Edi¢des anteriores;

Revista Arquivos Brasileiros de Medicina Naval ~ Tarefas o @ Portugués (Brasil) & Ver o Site
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2. Clicar em “Ordenar”;

Revista Arquivos Brasileiros de Medicina Naval ~ Tarefas o Q@ Portugués (Brasil) & Ver o Site & terezinha

Edicdes

Edigoes futuras Edigoes anteriores © Ajuda
Submissdes

Edigdes anteriores Ordenar
Edigoes

Edigdo Publicado Itens
Configuragdes ‘ o

» .78 n. 1(2017): Arquivos Brasileiros de 2020-05-15 10

oo . Medicina Naval
Usudrios & Papéis

» v, 80n. 1(2019); Arguivos Brasileiros de 2019-11-07 8
Ferramentas Medicina Naval
Estatisticas » .79 n. 1(2018): Arquivos Brasileiros de 2018-11-10 El

Medicina Naval




3. Ordenar as edicdes;

Revista Arquivos Brasileiros de Medicina Naval ~ Tarefas o @ Portugués (Brasil) @ Ver o Site & terezinha

Edicdes

Edigdes futuras Edigdes anteriores

© Ajuda

Submissbes
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Concluido Cancelar ordenagéo

4. Clicar em “Concluido”;
5. Clicar na setinha ao dado d o fasciculo mais recente;

6. Clicar em "Edicéo atual”;

Revista Arquivos Brasileiros de Medicina Naval ~ Tarefas o @ Portugués (Brasil) @ Vero Site & terezinha
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7. Clicar em OK.

Edicdo Atual

Tem certeza que deseja definir este nimero como o atual?

ok Cancelar
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DUVIDAS?

Consulte o Manual do O3S 3:
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