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1 Criar tipo de documento “Errata” 

 

Entrar com papel de “Editor gerente” > Clicar em Seções” > 

 
 
Clicar em “Incluir seção” > 
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No campo “Título da seção” digitar o termo de preferência > 
No campo “Abreviatura” inserir a abreviatura do título em caixa alta > 
Marcar as opções “Não serão avaliados pelos pares”, “Restrita a editores e editores de 
seção” > 

 
 
Marcar as opções “Omitir nomes dos autores [...]”, “Omitir esta seção da página Sobre a 
revista” > 
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Clicar em “Salvar” no fim da página > 

 
 
2 Criar a edição com o título Ahead of print 

 
Entrar com papel de “Editor” > Clicar em “Incluir edição” > 
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Preencher os campos “Volume”, “Número”, e “Ano” com as informações referentes a 
próxima edição > 
Desmarcar as opções “Volume”, “Número” e “Ano” em “Identificação da edição > 
Preencher o campo “Título” com o termo “Ahead of print” > 

 
 
Clicar em “Salvar” no fim da janela > 
 
3 Inserir a errata na edição Ahead of print e publicar 

 

Entrar com papel de “Editor gerente” > Clicar em “Importar/Exportar dados > 
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Clicar em “Submissão rápida” > 

 
 
No campo “Incluir na edição existente:” selecionar a edição Ahead of print > No campo 
“Publicado” selecionar a data em que a errata será publicada > 
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No campo “Seção” selecionar a seção “Erratas” > No campo “Idioma” selecionar o idioma 
da errata > No campo “Transferir arquivo” clicar em “Escolher arquivo” > Selecionar o 
arquivo do computador > Clicar em “Transferir” > 

 
 
Preencher os campo “Nome” e “Sobrenome” com os dados do(a) editor(a) ou o título da 
revista > Preencher o campo “E-mail” com o contato de preferência > 
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Inserir título e resumo para a errata > 

 
 
Deixar os campos para indexação em branco > Clicar em “Salvar e continuar” no fim da 
página. 
 
Para publicar a edição > Entrar com papel de editor > Clicar em “Edições futuras” > 
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Clicar sobre a edição “Ahead of print” > 

 
 
Clicar em “Pré-visualizar” > 
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Clicar sobre o título da errata > 

 
 
Copiar o DOI > Inserir no documento editável da errata > Salvar em PDF/A > 
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Após inserir o DOI no documento editável e salvar em PDF/A insira em “Composição final”: 
Voltar até a tela do sumário da edição > Clicar sobre o título do documento > 

 
 
Clicar em “Edição” > 
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Na seção “Layout” clicar em “Editar” ao lado direito do arquivo > 

 
 
No campo “Rótulo” digitar o nome do formato do arquivo > No campo “Substituir 
documento” clicar em “Escolher arquivo” > Selecionar o arquivo do computador > Clicar em 
“Salvar” > 
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De volta na página da edição > Na seção “Agendamento” > Clicar em “Sumário” > 

 
 
Clicar em “Publicar edição” > 
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Demonstração da errata no sumário da edição Ahead of print publicada: 

 
 
Demonstração do resumo da errata publicada: 
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4 Despublicar a edição Ahead of print e mudar a identificação pública da edição 

 
O DOI da errata não pode mudar, então não podemos tirar a errata dessa edição e 

colocar em outra, se mudar a edição o DOI da errata irá mudar. Portanto, todos os artigos 
da próxima edição, e a errata, serão publicados nesta edição Ahead of Print, que será 
transformada na próxima edição. 

Quando os artigos da próxima edição estiverem prontos para publicar basta 
despublicar a edição Ahead of print, agendar os artigos e publicar novamente, conforme os 
seguintes passos: 
 
Entrar com papel de editor > Clicar em “Edições anteriores” > 

 
 
Clicar em “Ahead of print” > 
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Clicar em “Despublicar edição” > 

 
 
Clicar em “Ahead of print” novamente > 
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Clicar em “Dados da edição” > 

 
 
Marcar as opções “Volume”, “Número”, “Ano” e desmarcar a opção”Título” > 
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Clicar em “Salvar” no final da página > 

 
 
5 Agendar artigos e publicar edição 

 
Na página inicial de editor > Clicar em edição ou em outro estágio que estiver os artigos > 
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Clicar sobre o título do documento > 

 
 
Na seção “Agendamento” selecionar “v. 20, n. 4, (2020)” > Clicar em Registrar > 

 
 
*Siga os passos descritos na Seção “3 Inserir a errata na edição Ahead of print e publicar” 
deste manual para inserir os DOIs nos PDFs antes de publicar novamente. 
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Após agendar todos os artigos na edição, na página inicial de editor clicar em “Edições 
futuras” > 

 
 
Clicar em “v. 20, n. 4 (2020)” > 
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Inserir a paginação nos artigos > Clicar em “Publicar edição” > 

 
 
Demonstração do sumário da edição publicada: 

 
 
 


