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DIRETORIA DO PATRIMÔNIO HISTÓRICO E DOCUMENTAÇÃO DA

MARINHA - DPHDM



TAREFA: ACESSAR O PORTAL

1. Entrar no endereço: https://portaldeperiodicos.marinha.mil.br/ ;
2. Clicar em “Acesso”;

3. Inserir usuário e senha e clicar em “Acesso”;

4. Posicionar o cursor na seta ao lado do seu nome de modo a mostrar a
opção “Painel de controle”. Clique em painel de controle



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 resolução, documentos complementares, áudios, vídeos,
conjuntos de dados, código-fonte e outros. Cada tipo de componente do
artigo ficará disponível para ser escolhido quando o autor estiver
realizando a submissão.
Os componentes padronizam o envio de documentos suplementares no
fluxo editorial, visto que muitas revistas ou artigos requerem o envio de
outras documentações.

1. Posicionar o cursor em cima da palavra “Configurações” no menu
lateral do OJS e clicar em “Fluxo de Trabalho”;

TAREFA:  CONFIGURAÇÃO DA ABA “COMPONENTES”

RESPONSÁVEL: EDITOR GERENTE



Caso o editor não queira que algum componente apareça no fluxo
editorial para o autor, é possível excluir esse componente.

2. Para excluir componentes clicar em excluir 

3. Clicar em “OK”.

 ATENÇÃO, POIS ESSA OPERAÇÃO NÃO PODE SER DESFEITA.



4. Para editar componentes do artigo clique em “Editar”;

5. Selecione as opções desejadas e clique em “Salvar”



6. Para incluir um componente de artigo, clicar em “Incluir gênero”

7. Preencha com os dados e clique em “salvar”



Na aba “Submissão” são configuradas as condições que precisarão ser
aceitas pelos autores para poderem enviar seu artigo. 

1. No campo “Diretrizes para os autores” são preenchidas as diretrizes de
publicação, como por exemplo norma bibliográfica e norma de citação
aceitas para o periódico;

2. No Campo “Condições para a submissão” o OJS oferece exemplos de
condições, que podem ser modificadas ou excluídas. Este texto garante
que o autor concorda com as regras de submissão da revista;

3. Para modificar o texto das condições para submissão clicar na seta ao
lado do texto e clicar em “Editar”;

Tarefa:  Configuração da aba “Submissão”
Responsável: Editor Gerente



5. No campo “Notificação do autor da Submissão” é possível cadastrar
um e-mail, para o qual será enviada uma notificação a cada submissão
para a revista. Este alerta é útil para agilizar o início do processo de
avaliação, pois o editor é avisado que um novo documento aguarda para
ser inserido no processo editorial;

6. No campo “metadados da submissão” é exibida uma lista com
metadados, alguns desses metadados já podem estar habilitados no
sistema, mas é possível habilitar os outros disponíveis na lista. Além disso,
é possível escolher quais dos metadados listados aparecerão no
formulário de submissão e quais são de preenchimento obrigatório pelo
autor;

4. Alterar o texto conforme diretrizes do periódico e clicar em salvar;



7. No campo “Declaração de privacidade” é possível editar a mensagem
de declaração de privacidade que será exibida para o autor e no qual
ele deverá concordar para submeter artigos para o periódico;

8. Ao editar todos os dados da aba “Submissão” clicar em “Salvar”. É
possível salvar em qualquer após terminar de preencher cada campo.



O processo de avaliação precisa ser parametrizado de acordo política
editorial da revista. Podem ser adaptados prazos para avaliação,

automação de envio de e-mails, modalidades de avaliação, tipo de
acesso aos documentos avaliados e quanto aos formulários de avaliação. 

Na área “Padrão dos Prazos de Avaliação” é possível configurar o
período que o avaliador tem para confirmar a avaliação do artigo e
para entregar a avaliação. 

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

TAREFA:  CONFIGURAÇÃO DA ABA “AVALIAÇÃO”

RESPONSÁVEL: EDITOR GERENTE



Na área “Formulários de avaliação” é possível Complementar os
formulários de avaliação. O OJS3 oferece um formulário de avaliação
padrão que contém dois campos:

a. comentários para o editor e;

b. comentários para o editor e autor. 

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

Atenção: Uma vez utilizado, um formulário de avaliação não poderá ser
renomeado nem apagado

1. Clicar em “Criar formulário de avaliação”

2. Preencher com o título e os detalhes das instruções



Apenas formulários sem itens concluídos podem ser editados. Isso ocorre
para preservar o histórico de avaliações realizadas. 

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

4. Na aba “Itens do Formulário” e clicar em “Criar novo ítem”;

5. Preencher os dados do formulário



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

Exemplos de respostas:
 Sim, totalmente.

 Sim, em parte.

 Não atende as especificações.

6. Selecionar o item dentre as opções;

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



9. É possível ativar ou desativar formulário criados. No entanto só é
possível desativar caso o formulário não tenha sido utilizado por
avaliadores. Para isso clicar na caixa ao lado do nome do formulário.

Exemplo de formulário de avaliação preenchido:



1. Para avaliação cega pelos pares, clicar na caixa dessa opção;

2. Preencher a política de conflito de interesses;

3. Selecione a opção para avaliação e caso opte selecione a opção de
acesso à avaliação em um clique. Clique me “Salvar” para finalizar a
configuração da aba de “Avaliação”.

4. Para confirmar o salvamento será exibida a mensagem abaixo. É
possível salvar as informações em todas as etapas da configuração da
aba “Avaliação”.



Itens da Biblioteca da Revista podem incluir templates de gráficos,
declaração de direitos autorais - que deve ser assinada e enviada -,

modelos de relatórios e outros arquivos. Os documentos disponibilizados
na aba “Biblioteca da Revista” ficam disponíveis nas diferentes etapas
editoriais por meio do acesso ao link “Biblioteca da Submissão” e na
página da revista no Portal em “Ver Biblioteca da Revista”.

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

TAREFA:  CONFIGURAÇÃO DA ABA “BIBLIOTECA DA REVISTA”

RESPONSÁVEL: EDITOR GERENTE

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



3. Inclua o arquivo clicando em “Enviar o arquivo”;

4. Selecione a opção “Acesso Público” e clique em “OK” se desejar que o
arquivo fique disponível na página da revista;

5. É possível editar ou excluir um arquivo da Biblioteca, clicando na seta
ao lado do título do arquivo;



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

1. Para configurar a assinatura que será incluída em todas as
comunicações por email preencher os dados na área “Assinatura” e
clicar em salvar no final da página

2. Para definir endereço que receberá as mensagens comunicando o não
recebimento de emails pelo destinatário, preencha o campo “Endereço
de retorno de e-mail” e clique em “Salvar” no final da página;

TAREFA:  CONFIGURAR A ABA “EMAILS”

RESPONSÁVEL: EDITOR GERENTE



A área “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 título
da mensagem;

2. Clicar em “Editar e-mail”;



3. Preencha os dados da mensagem, mantendo as fórmulas que,
identificam e preenchem automaticamente as informações da
mensagem, (são exemplos de formulas: {$editorialContactName} e
{$editorUsername}) e clique em “Salvar”.



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

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

FIM DE

SEMANA

PRONTO



FIM DE SEMANA
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DÚVIDAS?

Consulte o Manual do OJS 3:

BRITO, Ronnie Fagundes et al. Guia do usuário do OJS 3.
Brasília: Ibict, 2018. 144 p. Acesso em:
https://bibliotecadigital.mdh.gov.br/jspui/handle/192/2
52

FIM DE SEMANA

BOM TRABALHO!


