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1 Autores -> Editores (Submissão) 

 

Na seção “Iniciar nova submissão” > Clicar em “Clique aqui” > 

 
 

1.1 Passo 1: Iniciar submissão 
 
Escolher a seção que deseja submeter o manuscrito > 
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Escolher o idioma do manuscrito > 

 
 
Ler e clicar no ícone indicado para concordar com todas as condições para submissão 
determinadas pelo periódico > 
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Ler e clicar no ícone indicado para concordar com a Declaração de Direito Autoral > 

 
 
Opcionalmente, é possível incluir comentários aos editores na caixa “Conmentários para o 
editor” > Clicar em “Salvar e continuar” no fim da página. 
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1.2 Passo 2: Transferência do manuscrito 
 

Clicar em “Escolher arquivo” > 

 
 
Selecionar arquivo do computador > Clicar em “Abrir” > 
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O documento irá figurar na caixa “Transferir arquivo” > Clicar em “Transferir” > 

 
 
O arquivo irá figurar em “Nome do documento” > Clicar em “Salvar e continuar” no fim da 
página. 
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1.3 Passo 3: Metadados da submissão (Indexação) 
 

Completar as informações que não estão no cadastro > 
 
(1) Não preencher o campo “Nome do meio”, pois há bases de dados que possuem 
apenas os campos “Nome” e “Sobrenome” e na transferência dos metadados do OJS para 
essas bases, o que está no campo “Nome do meio” é perdido. Assim, para que a 
indexação seja perfeita, é preciso preencher somente os campos “Nome” e “Sobrenome”. 
Veja o exemplo na imagem a seguir > 
 
(2) No campo “ORCID ID” inserir a URL completa com o http://, sem espaços em branco no 
início, meio ou fim. Pode ser necessário digitar o endereço para evitar caracteres não 
reconhecidos > 
 
(3) No campo “Instituição/Afiliação” preencher com o nome da instituição por extenso 
seguido da sigla entre parênteses, nome da cidade por extenso, nome do estado por 
extenso. 
Separar instituição, cidade e estado por vírgulas e não usar ponto final. Veja o exemplo na 
imagem a seguir > 
 
(4) No campo “País” selecionar uma das opções > 
 
(5) No campo e link “Política de conflito de interesses” digitar a declaração de que há ou 
não há conflito de interesses, conforme orientação do periódico disponível no link > 
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Para incluir mais autores > Clicar em “Incluir autor” acima da seção “Título e resumo” > 

 
 
Se precisar mudar a ordem dos autores, utilizar as setas ao final do cadastro de cada um > 
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Preencher o campo “Título” e “Resumo” com os dados do manuscrito > 

 
 
Na seção “Indexação” preencher, ao menos, os campos “Áreas e subáreas do 
conhecimento” e “Palavras-chave”.  Usar letra minúscula, separar os termos com ponto-e-
vírgula, não inserir ponto final. Exemplo: termo1; termo2; termo3 > 
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No campo “Referências”, inserir as referências do manuscrito > 

 
 
Voltar ao início da janela > Trocar para o idioma secundário do título e resumo > Clicar em 
“Submeter > 

 
 
Preencher os campos “Instituição/Afiliação” e “País” novamente > 
Preencher os campos “Título” e “Resumo” no idioma secundário >  
Preencher os campos “Área e subárea do conhecimento” e “Palavras-chave” no idioma 
secundário > 
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Clicar em “Salvar e continuar” no fim da página. 

 
 

1.4 Passo 4: Transferência de documentos suplementares 
 

Se houver documento suplementar, clicar em “Escolher arquivo” > Selecionar arquivo do 
computador > Clicar em “Transferir” > Clicar em “Salvar e continuar” no fim da página. 
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1.5 Passo 5: Confirmação 
 

Clicar em “Concluir submissão”. 

 
 
2 Editores -> Avaliadores (Rodada 1) 

 

Clicar em “Não designado” > 
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Clicar sobre o título do documento > 

 
 
Na aba “Resumo” > Seção “Editores” > Clicar em “Incluir-se”> 
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Seu nome irá figurar na seção “Editores” > 

 
 
Clicar na aba “Avaliação” > 
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Na aba “Avaliação” > Seção “Submissão” > Fazer download do documento original > 

 
 
Retirar identificação de autores do texto e das propriedades do documento > Clicar em 
“Escolher arquivo” > 
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Escolher a versão para avaliação > 

 
 
O arquivo irá figurar na caixa “Escolher arquivo” > Clicar em “Transferir” para fazer upload 
> 
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O arquivo para avaliação irá substituir o arquivo original que estava em “Versão para 
avaliação” > 

 
 
Na seção “Avaliação rodada 1” > Clicar em “Selecionar avaliador” 
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(1) Fazer a pesquisa por “Área de interesse para avaliação”, “Nome”, “Sobrenome”, “Login” 
e “E-mail” > 
(2) Clicar em pesquisar > 
(3) Clicar em “Designar” ao lado do nome > 

 
 
De volta à seção “Avaliação rodada 1” > Clicar no ícone da carta para enviar a solicitação > 
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O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar” > 

 
 
As datas de envio da solicitação e prazo para a resposta dos avaliadores ficam indicadas 
na seção “Avaliação rodada 1”. 
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3 Avaliadores -> Editores (Rodada 1) 

 
Entrar com papel de avaliador > 

 
 
Clicar sobre o título do documento > 
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Na seção “Diretrizes para avaliação” > Clicar em “Disponível para avaliação” > 

 
 
O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar” > 

 
 
 
 
 
 



Fluxo editorial no OJS 2 

Seção de Apoio às Publicações Científicas Periódicas da UFPR 

 

    Esta obra está licenciada com a Creative Commons Atribuição 4.0 Internacional. 

 

24 

De volta à “Diretrizes para avaliação” > Fazer download do arquivo 

 
 
Na caixa “Declare se há conflito [...]‘ > Digitar a declaração de que há ou não há conflito de 
interesses, conforme orientação do periódico disponível no link > Clicar em “Salvar” > 
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Para enviar o arquivo com a avaliação ao periódico > Clicar em “Escolher arquivo” > 
Selecionar o arquivo do computador” > Clicar em “Transferir” > O arquivo irá figurar acima 
da caixa “Escolher arquivo” > 

 
 
Em “7 Escolha a recomendação adequada [...]” > Selecionar uma das recomendações > 
Clicar em “Enviar avaliação ao editor” > 
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O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar”. 

 
 
4 Editores -> Autores 

 
Clicar em “Em avaliação” > 
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Clicar sobre o título do documento > 

 
 
Na aba “Avaliação” > Seção “Avaliação Rodada I” > Clicar no ícone da carta para acusar 
recebimento da avaliação > 
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O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar” > 

 
 
Na seção “Avaliação rodada I” > Fazer download do documento enviado pelo avaliador (a) 
> 
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Retirar identificação do (a) avaliador (a) do texto e das propriedades do documento > Na 
seção “Decisão editorial” > Escolher a decisão mais adequada > Clicar em “Registrar 
decisão” > 

 
 
Clicar em “Escolher arquivo” > 
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Selecionar arquivo do computador > Clicar em “Transferir” > 

 
 
O arquivo irá figurar por último na lista de “Versão do editor” com a data do upload > 
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Em “Notificar autor” clicar no ícone da carta para enviar um e-mail ao autor (a) com o 
manuscrito a ser corrgido > 

 
 
O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar”. 
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5 Autores -> Editores 

 
Clicar sobre o título do documento > 

 
 
Clicar na aba “Avaliação” > 
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Clicar sobre o último documento da lista “Versão do editor” > 

 
 
Fazer as correções solicitadas > Em “Transferir versão do autor” > 
(1) Clicar em “Escolher arquivo” > 
(2) Selecionar o arquivo do computador > Clicar em “Transferir” > 
(3) O arquivo irá figurar em “Versão do autor” > 

 
 
 



Fluxo editorial no OJS 2 

Seção de Apoio às Publicações Científicas Periódicas da UFPR 

 

    Esta obra está licenciada com a Creative Commons Atribuição 4.0 Internacional. 

 

34 

Em “Notificar editor” > Clicar no ícone da carta > 

 
 
Escrever o corpo do texto > Clicar em “Enviar”. 
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6 Editores -> Avaliadores (Rodada 2) 

 
Clicar em “Em avaliação” > 

 
 
Clicar sobre o título do documento > 
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Na seção “Decisão editorial” > Em “Versão do autor” > Fazer o download do documento > 

 
 
Retirar identificação de autores do texto e das propriedades do documento > Na seção 
“Submissão” > Em “Enviar atualização da versão para avaliação” > Clicar em “Escolher 
arquivo” > 
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Selecionar arquivo do computador > Clicar em “Transferir” > O arquivo irá figurar com a 
data atualizada em “Versão para avaliação” > 

 
 
Na seção “Decisão editorial” > Em “Escolha a decisão” > Selecionar “Submeter a nova 
rodada” >Clicar em “Registrar decisão” > 
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Na seção “Decisão editorial” > Em “Versão para avaliação” > Selecionar o documento > 
Em “Escolha um dos documentos abaixo [...]” > Clicar em “Enviar novamente” > 

 
 
Na seção “Avaliação Rodada 2” > Clicar no ícone da carta para enviar o novo documento 
aos avaliadores que participaram da Rodada 1 ou em “Selecionar avaliador” para enviar à 
outros avaliadores > 
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O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar” > 

 
 
*É recomendado informar os autores que o manuscrito passará por uma nova rodada de 
avaliação, pois os autores não têm acesso à essa decisão. 
 
Para informar os autores: Na seção “Decisão editorial” > Em “Notificar autor” > Clicar no 
ícone da carta > 
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Escrever o corpo do texto > Clicar em “Enviar”. 

 
 
 
7 Avaliadores -> Editores (Rodada 2) 

 
Clicar sobre o título do documento > 
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Em “Diretrizes para avaliação” > Clicar no ícone da carta para indicar disponibilidade para 
avaliação > 

 
 
O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar” > 
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De volta à “Diretrizes para avaliação” > Fazer download do arquivo 

 
 
Para enviar o arquivo com a avaliação ao periódico > Clicar em “Escolher arquivo” > 
Selecionar o arquivo do computador” > Clicar em “Transferir” > O arquivo irá figurar em 
“Documentos enviados” > 
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Em “7 Escolha a recomendação adequada [...]” > Selecionar uma das recomendações > 
Clicar em “Enviar avaliação ao editor” > 

 
 
O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar”. 
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8 Editores (Publicação da edição) 

 
Clicar em “Em avaliação” > 

 
 
Clicar sobre o título do documento > 
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Na seção “Avaliação rodada 2” > Clicar no ícone da carta para acusar recebimento > 

 
 
O OJS tem uma mensagem padrão para o e-mail, mas pode ser editada caso necessário > 
Clicar em “Enviar” > 
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Em “Documentos enviados” > Fazer o download do arquivo para preparar para a 
publicação > 

 
 
Na seção “Decisão editorial” > Em “Escolha a decisão” > Escolher a decisão “Aceitar” > 
Clicar em “Registrar decisão” > 
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Clicar na aba “Edição” > 

 
 
Na seção “Agendamento” > Selecionar a edição para publicar > Clicar em “Registrar > 
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Clicar em “Sumário” > 

 
 
Inserir as páginas > Clicar em “Salvar” > 
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De volta à página “Edição” > Na seção “Layout”: 
(1) Selecionar a opção “Composição final” > 
(2) Clicar em “Escolher arquivo” > Selecionar arquivo pronto para publicar (PDF/A, etc.) do 
computador > 
(3) Clicar em “Transferir” > 

 
 
Irá abrir a página da composição final > No campo “Rótulo” > Digitar a extensão do 
documento > Clicar em “Salvar” > 
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O documento irá figurar na seção “Layout” > 

 
 
Para publicar a edição > Clicar “Sumário” na seção “Agendamento” > 
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Clicar em “Publicar edição”. 

 
 
Demonstração: 

 
 


