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Etapa: Planejamento
Responsável: Editor
 

1. Definir os fascículos a serem inseridos;

2. Padronizar a forma de inserção.

1 PLANEJAMENTO



Tarefa: Criar o fascículo do periódico
Responsável: Editor

1. Entrar no perfil de Editor;

2. Clicar em “Edições”;

3. Clicar em “Edições futuras”;



4. Clicar em “Incluir edição”;



6. Incluir a imagem da capa (disponível no site do
periódico);

7. Clicar em “Salvar”;

5. Cadastrar os metadados da edição observando
as seguintes regras:

a. Em “Volume” colocar o volume ou ano do periódico (Exemplo:
Quando o fascículo for o V. 08 ou Ano 8 colocar apenas o numeral
8);

b. Em “Número” colocar o número do periódico (Exemplo: Quando
o fascículo for o N. 4 colocar apenas o numeral 4);

c. E m “Ano” colocar o ano cronológico do periódico (Exemplo:
2020);



Tarefa: Criar seções do periódico
Responsável: Editor

1. Entrar no perfil de Editor;

2. Clicar em “Configurações”;

3. Clicar em “Revistas”;

4. Clicar em "Seções"

7. Clicar em “Incluir seção”;



6. Preencher os metadados;

7. Clicar em "Salvar"



Etapa: Obtenção dos artigos
Responsável: Editor-Gerente

1.  Registrar o nome e o e-mail dos autores em uma
planilha;

2 OBTENÇÃO DOS ARTIGOS



2. Criar uma pasta no computador para o fascículo
do periódico a ser inserido;

3. Entrar no site do periódico;

4. Baixar os artigos do site do periódico e salvar na
pasta;

5. Nomear o arquivo usando a fórmula: "nome do
autor_ título do artigo";

6. Verificar se o documento digital está legível.



Etapa: Cadastro dos autores
Tarefa: Cadastrar os autores
Responsável: Editor-Gerente

1.Clicar em “Usuário & Papéis”;

2.Selecionar “Usuários”;

3 CADASTRO DOS AUTORES



3. Clicar em “Incluir usuário”;

4. Preencher os dados do autor - utilizar os seguintes
padrões:

a. Nome Com primeira letra em caixa alta e o restante em caixa
baixa (Não incluir posto, graduação ou titulos, como por exemplo
"Capitão de Fragata" "1T(RM2)" "Professor" "Doutor". O Nome e o
sobrenome devem ser preenchido nos respectivos campos
separados; 

b. O login deverá usar a fórmula “nomesobrenome”, ou a formula
sugerida pelo sistema;



5. Registrar o login e a senha cadastrados para o
autor na planilha;

6. Clicar em “OK”;

c. A senha será sempre “123456”;

d. Caso não tenha o e mail do autor usar o padrão
nomesobrenome@sigladoperiódico.com



7. Clique na caixinha do “Autor” para atribuir o papel
de autor;

8. Clicar em “Salvar”.



9. Sair do papel de editor.



Etapa: Migração
Tarefa: Submeter o artigo e cadastrar os metadados
Responsável: Editor Gerente

1. Entrar no perfil do autor;

2. Clicar em “Nova submissão”;

4 MIGRAÇÃO



3. Selecionar a seção;

4. Marcar todos os requisitos;



5. Clicar em “Salvar e continuar”;



6. Selecionar “Texto do artigo” em “Componentes do
artigo”;

7. Inserir o arquivo em PDF do artigo;

8. Clicar em “Continuar”;



9. Clicar em continuar;



10. Clicar em Concluir;



11. Clicar em “Salvar e continuar”;



12. Inserir os metadados do artigo nos campos
indicados:

a. O título do artigo deve ser escrito com a primeira letra em
maiúsculo e as outras em minúsculo , com exceção para nomes
próprios que também devem ter a primeira letra em caixa alta.

Exemplo: “O poder naval no Nordeste”;

b. Devem ser inseridos o resumo e as palavras chaves;

c. Para inserir as palavras chave, digite a palavra e pressione enter;

d. Para Incluir coautores clique em “Incluir coautor”; insira os
dados do coautor e clique em “Salvar”;



13. Clicar em “Salvar e continuar”;

14. Clicar em “Finalizar a Submissão”;



15. Clicar em “OK”;



16. Incluir os outros artigos do autor publicados na
mesma edição;

17. Sair do perfil do autor. Sair do perfil do autor.



Tarefa: Aceitar artigos como avaliador
Responsável: Editor

1. Clicar em submissões;

2. Proceder dessa forma caso os artigos não
tenham editor designado, ou tenham outro editor
designado:

a. Clicar em “Submissões não designadas” ou “Ativos”;



b. Clicar em na seta ao lado do artigo;



c. Clicar em “Designar” na área  “Participantes";



d. Selecione a opção “Edição da revista” e clique no nome do
editor que irá prosseguir com a publicação do artigo;



e. Clicar em “OK”.



3. Prosseguir com o procedimento caso o editor já
esteja designado;

4. Clicar na seta ao lado do artigo;

5. Clicar em “Ver submissão”;



6. Clicar em “Aceitar e Enviar para Edição de
Texto”;

7. Selecionar “Não enviar email ao autor”;

8. Clicar em “Selecionar Arquivos para Edição de
Texto”;



9. Clicar em “Gravar decisão editorial”;



10. Clicar em “Enviar para Editoração”;



11. Selecionar “Não enviar email ao autor”;

12. Clicar em “ Próximo: Selecionar Arquivos para
Editoração”;



13. Clicar em “Gravar decisão editorial”;

14. Clicar em “Adicionar composição final” na área
“para Publicação”;

15. Adicionar o rótulo PDF;

16. Selecionar o idioma;

17. Clicar em Salvar”;



18. Selecionar “Texto do artigo” em “Componentes
do artigo”;

19. Clicar em “Enviar arquivo”;

20. Selecionar o arquivo do artigo;

21. Clicar em “Continuar”;



22. Clicar em “Continuar”;



23. Clicar em “Concluir”;



24. Clicar em agendar publicação;



25. Selecionar o número do periódico;

26. Inserir o número da página do artigo;

27. Inserir a data da publicação;

28. Anexar as permissões (se houver);

29. Inserir o ano do Copyright de acordo com o ano da
publicação do periódico;

30. Clicar em “Salvar";

31. Clicar em “Submissões” e realizar o mesmo passo a passo
para todos os artigos.



Tarefa: Incluir Revista completa  para ser publicada
no formato Flipbook
Responsável: Editor

1.Criar uma seção intitulada "Revista completa"
seguindo o passo a passo da tarefa " Criar seções do
periódico";

2. Criar um cadastro de autor seguindo o passo a
passo da etapa "Cadastrar autores"  usando a
seguinte formula para  o nome: editor + sigla do
periódico. Exemplo: "editorRMB";

3. Submeter o arquivo da revista completa seguindo o
passo a passo da etapa "Submeter o artigo e
cadastrar os metadados";

4. Aceitar a publicação da revista completa 
 seguindo o passo a passo da tarefa "Aceitar artigos
como avaliador".



Tarefa: Publicar fascículo
Responsável: Editor

1. Selecionar “Edições”;
2. Clicar em “Edições futuras”;
3. Selecionar a edição a ser publicada;



4. Clicar em “Ordenar”;



5. Ordenar os artigos de acordo com o sumario do
periódico;

6. Clicar em “Concluído”;



7. Clicar na seta do lado esquerdo do fascículo;

8. Clicar em “Pré visualizar” e avaliar se está tudo
correto; 

9. Clicar em “Publicar edição”;



10. Clicar em “OK”.



Tarefa: Ordenar fascículos publicados
Responsável: Editor

1. Clicar em “Edições” e depois em “Edições
anteriores;



2. Clicar em “Ordenar”;



3. Ordenar as edições;



4. Clicar em “Concluído”;

5. Clicar na setinha ao dado d o fascículo mais
recente;

6. Clicar em "Edição atual";



7. Clicar em OK.

FIM DE SEMANA

PRONTO!



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

DÚVIDAS?

FIM DE SEMANA

BOM TRABALHO!


