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1. Preparacéao

a) Antes de se iniciar o processo de revisdo e edicdo de artigos, deve-se ativar
alguns procedimentos na revista. Assim, um dos procedimentos € ativar os e-

mails que se querem automatizar de forma a tornar o fluxo mais intuitivo.

b) Na imagem seguinte pode-se ver que no lado esquerdo existe um menu.

Seleciona-se “fluxo de trabalho”.
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c) No menu seguinte seleciona-se “e-mails” conforme mostra imagem infra



Configuragbes do fluxo de trabalho

configuragbes

d) Depois “modelos de e-mails”

Configuragdes do fluxo de trabajfio

Modelos de e-mall
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Enderego de retorno de e-mall

e) Na lista bastante volumosa procura-se aquele que ja esta ligado ao processo,

por exemplo e-mail de agradecimento ao revisor
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Peticion de correccion de pruebas (Editor/a de maquetacion)
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Peticion de correccion de pruebas

Nova edigho publicada
all é ¢

Agradecimento pela revisio

Pedido de revisio cancelado

Revision de articulo completada

Disponivel para realizar a revisio
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f) Se se quiser alterar a mensagem padréo clica-se a opcao “editar” conforme

mostra a seta e altera-se a mensagem
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Nova edighio publicada

pedido de revish

Revisian de articulo completada

2. Edicéo

a) Finalizada a parametrizacdo dos emails inicia-se uma nova a tarefa: a edicao.
Conforme se pode ver na imagem infra existem 3 opc¢des e seleciona-se

“rever esta submissao” processo feito nesta altura pelo editor da revista.
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— Voltar a Submissdes

Submeter Artigo

1. Iniclo 2. Transferéncla do manuscrito 3. Inclusbo de metadados 4. Confirmagdo
Submissdo Concluida

0 que acontece a sequir?

b) Visualiza-se a submissao
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c) Seleciona-se enviar para revisao

ol teste

SubmissBes
Selas | Andlises

Nomeros

Notle

Fluxo de trabalho  Publicagio
configuragbes

Revista ibmissd Revisha  Edigho de cépla  Produg

Website
Fluxo de trabalho

Distribuicac Ficheiros Submissie

Utilizadores & Papél: .

Estatisticas

Pré-Revislio Discussbes

Gerador de Relatérios

Ferramenta

Administre

Arquives 15

Y Filtros N

Histérico de Atividade  @iblioteca submissio

0 Ajuda

@ pesquisar  Upload Ficheiro

saltar Revisio
Download Todos Fichelros

Recusar Submissio
Adicionar discussio

Participantes pesignar

Editor da Revista

Autor

303
o

@



d) Seleciona-se o revisor, que ja tem que estar registado na revista,

procedimento que continua a ser feito pelo editor

Editor da Revista v

Calo Christiano

Atribuicio de privilégios
Este participante 56 tem permissdo para recomendar uma decisdo editorial e serd necessario um editor
autarizado para registar as decisBes editarials.

Escolha uma mensagem predefinida para usar ou preencha o formulério abaixo.

Mensagem
e B JY PR E S

* Indica campa obrigatério

3. Revisao

a) O revisor é notificado e aceitando, comeca o seu trabalho. Tem que aceder a
plataforma e fazer o dowload do texto a rever. Assim que terminar o revisor

deve fazer o upload do texto com as revisdes a fazer ou néo.
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c) E é acionado um e-mail a notificar o autor de que o seu texto ou foi rejeitado

ou tem revisoes a fazer.



Pedir Revisdes

Requerer Nova Ronda de Revisdo
® Soliciar revisdes ao autor

Sollcitar revisdes ao autor que serdo sujeitas a uma revisdo posterior

Enviar E-mail
® Enviar de notificagdo ao(s) autor(es): Julla Rodrigues

Nao envie o e-mall do autor

DL B I Y PR RAR &

Julla Rodrigues
Fol tomada uma decis30 sobre o artigo submetido & teste, “Manual de publicagdo™.

A decisBo &; Revisdes Requeridas

Marlana Selas

Selecionar ficheiros de revisio a partilhar com o(s) autor(es)  Q Pesquisar Upload Ficheiro

manual de publicagao.docx Malo

Registar Decisdo Editorlal  Cancelar

d) O autor volta a plataforma depois da notificacéo e Ié as revisdes que

necessita de fazer no seu texto.

Website
Fluxo de trabalha
Distribuigda
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Artigos
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Gerador de Relatérlos.
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Nova Ronda Revisio
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133 manual de publicagac, docx Malo

Revisores Adicionar Revisor
» Marlana Selas Revisio Submetida Revisor Anénima/Autor Ler
Anonimo
Revisiia
Revisbes Q Pesquisar  Upload Ficheiro

Rever Discussbes

ped)f Revisdes
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Recusar Submisséo
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Editor da Revista

» Mardana

» Mariana selas

Autor
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e) Depois de feitas as correcdes o autor faz de novo o upload do texto e o editor

€ notificado. Alias o editor € uma peca fundamental, pois é o gestor em todo

este processo.



4. Finalizacéo

teste

Fluxo de trabalho
Distribuicdo
Utilizadores & Papés
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Artigos

Atividade Editorlal
Utilizadores

Gerador de Relatdrlos

Ferramentas

Administragdo

Ronda 1

Estado da Ronda 1
Submissdo aceite.

Ficheiros Reviséo Q Pesquisar  Upload/seleccionar Ficheiros
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Rever Discussdes
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a) O editor envia o documento para edicédo de copia.

Enviar para Edigdo Copia
Enviar E-mail

@® Enviar um emall de notificagdo aofs) sutor(es): julla Rodrigues

Nao envie o e-mall do autor

DO B 7T U FROONR
Julla Rodrigues,

Fol tomada uma decisdo sobre o artigo submetido & revista teste, “Manual de publicaao”

A decisdo & Aceitar Submissdo

Marlana Selas

+ Enviar Revisbes por £-mall

Marlana Selas

Q Pesquisar  Upload Ficheiro

Selecionar ficheiros de revisdo a partilhar com o(s) autor(es)

manual de publicagao.docx Maio

4 | Selecione Ficheiros da Biblioteca para ane

Proximo: Selecionar Fichelros para Edigio de copla

Cancelar

Submissdo acelte

Participantes Designar

Editor da Revista
» Marlana
» Mariana Selas

Autor

Adiclonar discussio




Enviar para Produglo

Selecione os fichelros que quer envia

Ficheiros Draft

Edigho de cpia

nterior: Notificagio a Autores

b) “Registar decisao editorial” e “agendar para publicacao”.

c) Seguidamente para “producao”. Nesta fase o editor tem que enviar o
documento em formato word para ser revisto pela equipa editorial em termos
gerais: fonte, sintaxe, pontuacéo, paginacao e finalmente transforma-lo em
pdf .

Submissties
NOmeros

Noticlas

Configuragées

Revista Submissio Revisio Edigdo de copia Produgio
Website

Fluxo de trabalho
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Enviar para Produgio

Enviar E-mail
© Enviar um email de notificago aa(s) autor(es): julla Rodrigues
® Nio envie o e-mall do autor

Praximo: Selecionar Ficheiros para Produgio  Cancelar

d) Aquifaz-se o upload do documento final.

Submissdes
NOmeros

Noticlas

Conflguragdes
Revista

Website

Fluxo de trabalho
Distribuicdo
Utilizadores & Papéls

Estatisticas
Artigos.

Athvidade Editorlal
Utllizadores

Gerador de Relatdrios

Ferramentas

Administragdo

13269 | Rodrigues | Manual de publicagio Pré-visualizar  Wistérico de Atividade  Biblioteca Submis:

Fluxo de trabalho  Publicagio

Situagio:

Titulo ¢ Resumo

Contribuidore,

© Ajuda

agendado, Pré-visualizar  Agendar para Publicagio

English | Portuguds (Pactugel)

Prefixo
Exemplos: Um, Uma, Uns, Umas, A, O, As, Os

Q@

Titulo

para Publicagio

Q@  Manual de publicagdo

Permissbes e
Divulgagio Subtitulo

Ediglo

(~]

Resumo

B 7 ¥ x &
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e) Seleciona-se a opgao “adicionar formato”

Submissdes 13269 | Rodrigues | Manual de publicagio Pré-visualizar  Historico de Atividade  @jfblioteca Submissio
Nomeros
Noticlas
Fluxo de trabalho  Publicagio © Ajuda
Configuragdes
g situagho: N30 agendado Pré-visualizar  Ag¥hdar para Publicagho
Revista
Website Titulo ¢ Resumo
Fluxo de trabalho para Publicagio Adiclonar formato de publicagho
o contribuldores
i
Utilizadores & Papéls Aialadsden
Estatisticas Referbn
Artiges

+ para Publicagio
Atividade Editorlal

Utllizadores Permisstas 8
Gerador de Relatdrlos Divulgagic
Ediho

Ferramentas

Administracdo

Criar nova edigho

Rétulo *

Portugués (Portugal)

Este formato de publicacdo estard disponivel num site separado

Caminho URL

Guardar  Cancelar

f) No rétulo coloca-se o formato pdf e guarda-se
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3, Confirmar

Companente Artigo *

Selecione o componente do artigo

Continuar  Cancelar

g) Clica-se na caixa e seleciona-se “texto do artigo”

Upload ficheiro pronto para produgo
1.Upload Fichelro 2. Detalbes Revisio 3. Confirmar

‘Componente Artigo *

Selecione o componente do artigo

Texto do Artigo
Instrumento de Pesquisa
Instrumentos de Pesquisa
Resultados de Pesquisa
Transericbes

Andlise de Dados
Conjunto de Dados
Fontes da Texta

Qutro

h) E faz-se o upload do pdf
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Upload ficheiro pronto para produgio

1. Upload Fichelro 2. Detalhes Revisio 3. Confirmar

Componente Artigo *

[[rexto 0o artige

Arrastar um fichelra para aqul para iniclar o upload Upload Ficheiro

war  Cancelar

i) Vai-se clicando em continuar até ao fim

Upload ficheiro pronto para produglo
1. Upload Ficheiro 2. Detalhes Revisio 3, Confirmar

Nomeie o ficheiro (por exemplo, Manuscrito; Tabela 1) *
Gula de publicagao pdf

Continuar  Cancelar
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Upload ficheiropronto para produgle

iro 2 Detalhes Revisdo 3. Confirmar

Ficheiro Adicionado

Concluir  Cancelar
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para publicagio
Atividade Editorial
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}) Agenda-se para o numero em gue vai ficar publicado
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Selecione um nimero par/l agendar a publicagéo

Edigho

~ Edides Proximos
N 3(2023); teste

- Edicbes Anterlores
Vol 1 N2 1 (2021); teste

k) Esta pronto este artigo.

[) Quando se tiver todos os artigos publica-se o nUmero

Submissdes

Numeros
Noticlas EdigBes Futuras  EdigBes Anteriyres
Configuragdes

Edigbes Proximos

Revista
Website
Fluxo de trabalho v NA3(2023) tes
Distribuicdo Kditar Publicar Edigho

Utilizadores & Papéls

Estatisticas
Artigos

Atwidade Editorial
Utlizadores

Gerador de Relatorios.

Ferramentas

Administragio

Witge//op Ietrasup pUindex ho/teste/managelusies®

Este namero fica pronto!

0 Auds

Criar Namero
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