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apresentacao

Milton Shintaku
Diego Abadan

Este guia ¢ a versdo portuguesa do Guia On-line, criada e disponibilizada pelo PKP,
Learning OJS 3.3: a Visual Guide to Open Journal Systems, apresentando as principais
funcionalidades desta versdo do 0JS, assim como o seu uso. Assim, este guia é uma
obra derivada do guia em inglés, desenvolvida em parceria entre o Instituto Brasileiro
de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (Ibict), instituto de pesquisa vinculado ao Mi-
nistério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes (MCTI), e da empresa Lepidus Tecnologia,
mantenedora do Periédicos em Nuvens.

Historicamente, a versdo 3 do OJS trouxe inUmeras mudancas, se comparado com a
versdo 2. Com menor impacto, a versdo 3.3 apresenta significativas diferengas com a
versdo 3.2. Porisso, a importancia de ofertar aos usuarios do OJS, documentacgao téc-
nica sobre as versoes, visto que, a orientagdo geral é de manter os portais de revistas
com o OJS sempre atualizado, com isso, proporcionar maior oferta de funcionalida-
des, seguranca e seu bom funcionamento.

Aorganizacdo deste guia segue exatamente o documento original, na qual a traducdo
tem ajustes linguisticos, visto as diferencas entre os dois idiomas. Da mesma forma
que se mantém a licenca ampla do Creative Commons, visto ser uma obra derivada. O
resultado ndo é uma traducdo literal, procurando adaptar o contetido ao publico alvo
brasileiro, visto que é o pais que mais utiliza 0 OJS no mundo para criacdo de revistas
de acesso aberto.

Assim, este guia ¢ o resultado da parceria entre publico e privado na criacéo e dis-
ponibilizagdo de contelido técnico de acesso aberto, de interesse da comunidade
académica brasileira. Atende-se a missdo do Ibict e Lepidus no apoio ao uso do OJS
no Brasil, contando com a participacdo dos colaboradores da instituicao e da empre-
sa. Espera-se que atenda as expectativas dos usuarios ao fecharmos a lacuna da falta
de documentagdo atualizada em nossa lingua. Boa leitura!
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prefacio

Milton Shintaku
Diego Abadan

Aprendendo o 0JS 3.3: um guia visual para o Open Journal Systems (0JS)

O Aprendendo 0 OJS 3 é um guia de como utilizar o Open Journal Systems (0JS), um
software livre voltado ao gerenciamento e publicacdo de periddicos académicos. Este
guia explica como configurar um periddico, gerenciar papéis e permissdes, publicar
artigos e nimeros e apresenta-los no site da revista.

Copyright. A Simon Fraser University mantém todos os direitos dos trabalhos produzi-
dos pelo Public Knowledge Project (PKP) e classifica sua documentagdo com a licenga
tipo Creative Commons Attribution 4.0 International License.


https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/

1. introducao

Milton Shintaku
Diego Abadan
Diego José Macédo

O 0JS é uma solucgdo de codigo aberto voltada ao gerenciamento e publicacdo de
periddicos académicos on-line, além de ser um sistema altamente flexivel para geren-
ciamento de revista e publicacdo podendo ser baixado gratuitamente e instalado em
um servidor web local.

O OJS foi desenvolvido para reduzir o tempo e a energia de atividades rotineiras e ge-
renciais associadas ao processo editorial de revistas, enquanto incrementa a guarda
de registros e a eficiéncia de todo o processo. Procura aumentar a qualidade acadé-
mica e de publicacdo dos periddicos por meio de uma série de inovacdes, incluindo o
aprimoramento da experiéncia do leitor, o que torna mais transparentes as politicas
das revistas e melhora a indexacdo.

Este guia cobre 0 OJS versdo 3.3, liberado em fevereiro de 2021, e apresenta melhorias
significativas em relagao as versoes anteriores do software. O PKP espera ser Util aos
projetos de publicacdo.

1.1 antecedentes

0 0JS é um periddico/site de gerenciamento/sistema de publicagdo que cobre todos
0s aspectos da publicacdo de um periédico on-line, desde a implementacdo do site
da revista até as tarefas operacionais, como o processo de submissdo do artigo pelo
autor, a revisdo pelos pares, edicdo, publicacao, arquivamento e indexacdo do peri-
odico. O OJS também ajuda a gerenciar dados pessoais da organizacdo da revista,
incluindo o acompanhamento do trabalho dos editores, pareceristas e autores, noti-
ficando leitores por meio do auxilio da correspondéncia.

0JS é flexivel e escalavel. Uma Unica instalacdo do OJS pode suportar a operagdo de
uma ou mais revistas. Cada periddico tem seu proprio endereco, Uniform Resource
Locator (URL), assim como a sua aparéncia. O OJS pode permitir que um Unico editor
gerencie todos os tépicos da revista e seu website, ou apoiar um grupo de editores
internacionais com diversas responsabilidades em uma revista de multiplas secdes.



0JS apoia o principio de acesso estendido. Este sistema tem a inten¢do de ndo ape-
nas auxiliar a publicacdo da revista, mas de mostrar como os custos de publicacdo
de periddicos podem ser reduzidos a ponto de prover leitores com o “Acesso Aberto”
aos conteldos do periddico com uma opgdo viavel. O caso do “Acesso Aberto” é ex-
plicado por uma ampla variedade de artigos apresentados neste projeto e disponiveis
gratuitamente em > Publicacdo no Website Public Knowledge Project.

A origem do OJS. A primeira versdo liberada do sistema surgiu em 2001, como uma
pesquisa de desenvolvimento na Universidade da Colimbia Britanica sob o financia-
mento do Conselho Canadense de Pesquisa em Ciéncias Sociais e Humanidades, a
Max Bell Foundation, o Pacific Press Endowment e a MacArthur Foundation. A continui-
dade do desenvolvimento esta sob os cuidados da Simon Fraser University Library.
Para mais informacdes, acesse o site da PKP.

1.2 funcionalidades do 0JS

0JSinclui as seguintes funcionalidades:
1. 0JS éinstalado e controlado localmente;
2. os editores configuram requisitos, se¢des, processo de revisdo etc.;
3. submissdes on-line, revisdo andnima e gerenciamento de todos os
contelidos;
4.indexacdo abrangente de conteldos;
5. interface do leitor e implementéavel por temas;
6. notificacdo para os leitores por e-mail;
7. apoio paraimplementar taxas de processamento de artigos, assinaturas e
pagamentos on-line;
8. suporte on-line sensivel a todo contexto;
9. suporte multilingue.

1.3 o que ha de novo nesta versdo do 0JS

0JS 3tem um painel de navegacdo simplificada e novas funcionalidades relacionadas
a gestdo da submissdo, comunicagdo com os usuarios e acessibilidade. Esta secdo
esquematiza as principais mudancas esperadas na atualizacdo para a versao do OJS
3.3. Pode-se também assistir ao video (em inglés), criado pelo Servico de Publicacdo
do PKP, que apresenta novas funcionalidades do OJS 3.3.

Algumas dessas mudancas podem também ser aplicadas no Open Monograph Press
(OMP) e no Open Preprint Systems (OPS).

O,


https://pkp.sfu.ca/
https://youtu.be/3D_hS4Bd-Y8
https://youtu.be/3D_hS4Bd-Y8

Caso esteja atualizando a versao OJS 2 e queira assistir a uma explicacdo sobre as mu-
dangas do 0JS 3.X, acesse O que tem de novo no OJS 3, na versdo anterior deste guia
e o guia PKP Atualizando do OJS 2 para OJS 3. No entanto, serd necessario primeira-
mente atualizar da versdao OJS 2 para a 0JS 3.2 e, em seguida, para a versao 0JS 3.3.

Para se ter acesso a um sumario das mudangas ocorridas na versdo 0JS 3.3, que sao
relevantes para os desenvolvedores e o desenvolvimento, deve-se acessar Release
Notebook for 0JS OJS/OMP/OPS v3.3.

1.3.1 ainterface do painel e menus de navegacao

H& algumas mudancas na interface do Painel e menus de navegacgao para 0s usuarios
logados no OJS 3.3.

Gerentes, editores, pareceristas, autores e outros usuarios da revista logados podem
notar mudancas no principal menu de navegacao no lado esquerdo da tela. Na versdo
3.3, somente usuarios com papéis que tém acesso ao menu de Configuracao (geren-
tes e editores da revista) verdo o menu de navegacdo, do lado esquerdo da tela. Ha,
também, links para os menus adicionais com anuncios e pagamento, de modo que
alguns links do menu foram movidos.

Usudrios com outros papéis ndo verdo o menu, pois tém acesso somente a parte de
submissao.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/3.1/en/introduction#whats-new-in-ojs-3
https://docs.pkp.sfu.ca/upgrading-ojs-2-to-3/
https://docs.pkp.sfu.ca/dev/release-notebooks/en/3.3-release-notebook
https://docs.pkp.sfu.ca/dev/release-notebooks/en/3.3-release-notebook

Um usuario pode acessar seu perfil e selecionar uma ou mais linguas clicando no
fcone do canto superior a direita.

O link do painel para acesso publico mudou. O Gerente ou Editor da revista agora
pode ver o site publico clicando no nome do periédico que aparece no simbolo do
mapa do site, no canto esquerdo da pagina. Para instalacoes com vérias revistas, po-
de-se clicar no mapa do site, no canto esquerdo da pagina, que a lista de instalagdo
aparece e pode-se selecionar o site pUblico da revista.



1.3.2 fluxo editorial
1.3.2.1 carregando arquivos de submissao

Durante o processo de submissdo, Autores podem carregar multiplos arquivos de
uma vez, bem como arrastar e soltar arquivos. Os Autores sdao mais requisitados no
processo de inserir contelidos dos metadados como a descricdo, licenca e outros.
Tais informagdes podem ser inseridas durante o fluxo, uma vez que o assistente de
carga segue em uso. Pode-se encontrar mais informaces no Capitulo para Autores.

Files Add File

Upload any files the editorial team will need to evaluate your submission. Upload Files



https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/authoring#step-2

1.3.2.2 filtros de submissao

Todas as submissOes ativas e arquivadas podem agora ser filtradas pelo nimero e
editor. Somente gerentes de revista podem utilizar o filtro para editor. Para mais ins-
trucoes, acesse o Capitulo do Fluxo Editorial.

1.3.2.3 reverter uma decisao declinada

A nova acdo editorial permite que os editores revertam uma decisdo declinada nos
estagios de submissdo e revisdo. Depois que a decisao declinada for revertida, a sub-
missdo é restaurada ao estagio prévio e a rodada de revisdo torna-se ativa. Para obter
maiores instrugdes, acesse o Capitulo do Fluxo Editorial.

1.3.2.4 excluir apenas submissao rejeitada

Somente submissdes rejeitadas podem ser excluidas da lista de submissdo. Para mais
instrugdes, acesse o Capitulo do Fluxo Editorial.

1.3.2.5 terminologia do tipo de avaliagdo
Nas versdes anteriores do OJS, os tipos de avaliagdo eram “Duplo-cega”, “Cega” e
“Aberta”. No OJS 3.3, porém, eles foram alterados para “Avaliador Anénimo / Autor

» o«

Andnimo”, “Avaliador Andnimo / Autor Revelado” e “Aberta”.
1.3.2.6 categoria exibida na pagina do artigo

As categorias atribuidas a um artigo agora aparecem na pagina inicial do artigo. Po-
dem-se encontrar mais informacoes no capitulo Configuracdes da Revista.

1.3.2.7 desativar submissoes

Os gerentes e editores de periddicos podem definir as configuragdes do fluxo de tra-
balho para desativar todas submissdes de uma revista. Tal recurso pode ser usado por
periédicos que ndo aceitam novos contelidos. Podem-se encontrar mais instrucoes
no capitulo de Configuracdes da Revista.



https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/editorial-workflow#submission-dashboard
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/editorial-workflow#submission-dashboard
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/editorial-workflow#submission-dashboard
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/journal-setup#categories
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/journal-setup#sections

1.3.3 gerenciamento e comunicacdo de usuarios
1.3.3.1 exportar usuarios

Agora existe uma ferramenta de exportacgdo, disponivel em Ferramentas -> Importar/
Exportar, que pode ser usada para exportar usuarios para um arquivo Comma-Separa-
ted-Values (CSV). Tal recurso pode ser usado na importacdo de usuarios para servigos
de correspondéncia de terceiros. Podem-se encontrar mais instrucées no capitulo de

Usuarios e Papéis.

1.3.3.2 notificar usuarios

0 0JS 3.3 disp&e de um recurso muito solicitado para notificar ou enviar uma mensa-
gem a todos os usuarios de um papel. Deve-se consultar o capitulo Usuarios e Papéis
para obter mais informacgdes.

1.3.3.3 filtrar modelos de e-mail por estagio de fluxo de trabalho

Ao gerenciar e editar modelos de e-mail em Configuracdes -> Fluxo de trabalho ->
E-mails, os gerentes e editores de periddicos podem filtrar os modelos de e-mail por
estagio do fluxo de trabalho. Podem-se encontrar mais instru¢des no capitulo de Con-
figuracBes do Fluxo de trabalho.

1.3.4 acessibilidade

Em 2019, o OJS foi adotado para acessibilidade de pessoas com deficiéncia e uso de
tecnologia assistiva. Todas as mudancas recomendadas pela auditoria foram imple-
mentadas no OJS 3.3, incluindo um tema-padrao acessivel e blocos personalizados
que exigem titulos. Podem-se encontrar mais informagdes sobre os blocos personali-

zados no capitulo de ConfiguracGes do Website.

1.3.5 para revistas multilinguee

0 0JS 3.3 apresenta uma série de novos recursos que melhoram o uso de periédicos
que trabalham e/ou publicam em vérios idiomas.

1.3.5.1 formatos de data e hora

Os formatos de data e hora agora podem ser especificados para cada revista e idio-
ma/lingua. Mais instru¢des constam no capitulo de Configuraces do Website.



https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/users-and-roles#email-users
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/users-and-roles#email-users
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-workflow#filters
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-workflow#filters
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website#custom-block-plugin
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website#date-and-time

1.3.5.2 idiomas da direita para a esquerda

No editor de texto, que aparece em muitos campos do formulario do OJS, ha um su-
porte voltado, sobretudo, a idiomas que sdo lidos da direita para a esquerda, como
arabe, persa e hebraico.

1.3.5.3 URLs remotos

Os itens do menu de navegacdo com URLs remotos podem apresentar URLs remotos
diferentes para cada idioma.

1.4 contribui¢oes da comunidade

A equipe do OJS encoraja contribui¢des da comunidade de desenvolvedores. Caso
esteja interessado, agradecemos sua participagdo.

Excelentes exemplos de contribui¢des da comunidade incluem uma vasta gama de
idiomas, em que o OJS esté disponivel, e plugins de terceiros, postados no férum da
comunidade e na péagina arquivada do férum.

Também aceitamos testes de software e contribuicdes para relatos de bugs.
1.5 suporte

PKP oferece os seguintes recursos de suporte gratuitos para OJS:
« PKP Docs Hub: guias do usudrio, documentacdo do desenvolvedor e dicas
de publicacdo para todos 0s nossos softwares. Também inclui links para videos
desenvolvidos pela comunidade;
o férum da comunidade PKP (PKP Community Forum): um férum de discussdo
on-line onde vocé pode fazer e responder perguntas, além de compartilhar
ideias;
« escola PKP (PKP School): uma colecdo de cursos on-line, abertos e individu-
alizados, desenvolvidos por especialistas da PKP em inglés e espanhol. Inclui
tutoriais em video sobre como configurar sua revista, o fluxo de trabalho edito-
rial no OJS 3 e como se tornar um editor.

H& também um link de ajuda, no canto superior direito de cada pagina do 0JS, OMP e
OPS, onde se pode encontrar informacdes sobre a pagina atual e suas versoes.

O,


https://forum.pkp.sfu.ca/
https://forum.pkp.sfu.ca/
https://docs.pkp.sfu.ca/
https://forum.pkp.sfu.ca/
https://pkpschool.sfu.ca/

Para perguntas sobre o site de um periddico especifico, como requisitos de submis-
sdo, deve-se entrar em contato com o periddico usando as informacoes de contato
listadas na pagina Sobre do periddico.



2. instalacao e atualizacao

Milton Shintaku

0JS 3 é uma aplicagdo web padrao Hypertext Preprocessor (PHP) com processo de
instalagao e atualizagdo padrdo. Tais processos sao mantidos, de modo que alguma
experiéncia em administragdo de sistemas é recomendada.

Os requisitos atualizados do sistema 0OJS, assim como as instrucdes de instalagao,
atualizacdo e configuragdo, podem ser encontrados nos seguintes locais:
» no pacote baixado da Pégina de download do OJS (procure no diretdrio
docs/);
« diretamente nos documentos on-line README ou UPGRADE;
« no Guia do administrador do PKP.

Para aqueles que querem instalar via GIT pelo uso do codigo-fonte, as instrucdes po-
dem ser encontradas diretamente no GitHub.

2.1 download

0JS pode ser baixado no Website do Public Knowledge Project.

2.2 solugao de hospedagem

Caso ndo tenha experiéncia, equipe ou desejo de instalar e gerenciar um OJS préprio,
o PKP oferece servico completo de hospedagem por uma série de valores. Para mais
informacdes, deve-se acessar o Website de servicos de Publicacdo do PKP.



https://pkp.sfu.ca/ojs/ojs_download/
https://pkp.sfu.ca/ojs/README
https://pkp.sfu.ca/ojs/UPGRADE
https://docs.pkp.sfu.ca/admin-guide
https://github.com/pkp/ojs
https://pkp.sfu.ca/
https://pkpservices.sfu.ca/

3. administracao do portal

Mirele Carolina Souza Ferreira Costa

Como parte da instalacdo do OJS, vocé terd criado uma conta de usudrio Adminis-
trador do Portal. Ao fazer login com essa conta, vocé terd acesso as configurages do
Administrador do Portal no Painel.

Vocé poderé criar novas instancias de revistas hospedadas, gerenciar o suporte a idio-
mas em seu sistema e executar outras funcoes administrativas.

Mais informacdes técnicas sobre como administrar um site OJS, incluindo atualiza-
¢Oes, e-mail, estatisticas e importacdo e exportacao, estdo disponiveis no Guia do
Administrador.

3.1 administracao do portal

Para chegar a Administracdo do Portal, efetue login como Administrador do Portal e
escolha Administracdo no menu a esquerda.


https://docs.pkp.sfu.ca/admin-guide/en/
https://docs.pkp.sfu.ca/admin-guide/en/

3.1.1revistas hospedadas

A partir daqui, escolha as revistas hospedadas. Na pagina resultante, vocé verd todos
os periddicos dessa instalacdo do OJS. No exemplo abaixo, existe apenas um.

Para editar os periddicos existentes, clique na seta azul a esquerda do nome do perio-
dico. Vocé verd opgoes para editar, remover ou atualizar as configuragdes.

A opcdo Editar permitird que vocé altere o titulo, a descricdo ou o caminho.

O,



A opgdo Remover permitird que vocé exclua o periddico da instalagdo. Vocé seré soli-
citado a confirmar se realmente deseja fazer isso, pois € irreversivel.

Aopcdo Assistente de configuracdo levaréd vocé as varias opgdes de configuracdo des-
se periddico.



Em assistente de configuragdes a opgdo Restringir e-mails em massa permite que o
administrador do periddico desative a capacidade de enviar e-mails em massa para
determinados papéis. O recurso de e-mail em massa pode ser habilitado em Configu-
racdo do site > E-mails em massa. Um gerente do periddico ndo podera enviar e-mails
em massa para nenhum papel que vocé selecionar na configuracdo “Desativar Pa-
péis”. Use esta configuracdo para limitar o abuso do recurso de notificacdo por e-mail.
Por exemplo, pode ser mais seguro desativar e-mails em massa para leitores, autores
ou outros grandes grupos de usuarios que ndo consentiram em receber esses e-mails.

Veremos as configuracoes restantes em detalhes nos capitulos sobre Configuracoes.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/site-administration#bulk-emails
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/site-administration#bulk-emails

Os usuarios permitirdo que vocé adicione e gerencie usuarios associados a este pe-
riddico.



Devolta a pagina Revistas Hospedadas, vocé pode usar o link Criar Revista para adicio-
nar um novo periédico a esta instalagcdo do OJS. No formuldrio resultante, preencha
0s campos com as novas informagdes.



Nota: Se vocé deseja que o novo periddico ndo seja visivel ainda, desmarque a caixa
Permitir Acesso Livre a esta revista no portal.

3.1.2 configura¢des do website

Essa secdo aparecera se vocé tiver dois ou mais periddicos e permitira adicionar infor-
macoes sobre a instalacdo geral do OJS, nao periddicos individuais.

3.1.2.1 configuragao do site
A configuracdo do site inclui nome e logotipo do site, bem como declaragdo intro-
dutéria sobre o site, rodapé do site, opcao de redirecionamento (se vocé planeja

ter apenas um periddico nessa instalacdo), informaces de contato, comprimento
minimo de senha para usuarios registrados, folha de estilo e op¢oes de tema e geren-

ciamento da barra lateral.



Vocé terd a oportunidade de fornecer detalhes sobre seu(s) periddico(s) individual(is)
em um estagio posterior.

3.1.2.2 idiomas

0 OJS foi projetado para ser um sistema multilingue, permitindo que periédicos, mes-
mo que traduzidos para varios idiomas, sejam hospedados em um Unico site. Assim,
ao instalar o OJS, vocé pode selecionar um ou mais idiomas para o seu site.

O Administrador do Portal pode definir o idioma padréo e instalar locais adicionais
para tornar outros idiomas disponiveis para uso por periédicos. Os gerentes de
periédicos podem, entdo, gerenciar suas préprias configuracdes de idioma em Con-
figuracoes do Website > Idiomas. Consulte o capitulo Configuracdes do Website para
obter detalhes.

Em Administragdo > Configuracdes do Website > Idiomas, vocé pode ver uma lista de
idiomas instalados em seu site, habilita-los e definir qualquer idioma como padrédo, o
que significa que é o idioma que os usuarios verdo pela primeira vez ao visitar o site.

O,


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website

Para adicionar outro idioma:
1. 0JS éinstalado e controlado localmente;
2. marque os Idiomas que vocé gostaria de instalar;
3. clique em Salvar.

Depois de instalar o novo idioma, vocé deverd habilitéd-lo na pagina Configuracoes
do Website > Idiomas. A configuragdo adicional da disponibilidade do idioma no site
pode ser feita em Configuracdes do Website > Idiomas, por um Gerente da Revista.
Consulte o capitulo Configuracdes do Website para obter detalhes.

O 0JS 3 ainda ndo tem tantas tradu¢des quanto o OJS 2, mas esperamos ter mais
contribuigGes com o tempo. Contribui¢es sdo sempre bem vindas.

3.1.2.3 plugins

Em Plugins, vocé pode escolher ativar ou desativar varios plugins, tornando-os dispo-
niveis (ou ndo) para todos os periddicos nessa instalacdo do OJS.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website

3.1.2.4 menus de navegacao

Use essa secdo para modificar os menus de todo o site. Vocé pode aprender mais
sobre a configuracdo de menus no capitulo Configuracdes do Website.



https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website

3.1.2.5 e-mails em massa

0 0JS3.3tem aopgao de permitir o envio de e-mails em massa para varios grupos de
usuarios de um periédico ao mesmo tempo, conforme Usudarios e Papéis > Notificar.
Como Administrador do Portal, vocé pode usar as Configurages do Website para se-
lecionar os Revistas Hospedadas que terdo permissao para enviar e-mails em massa.

Observe que o uso indevido desse recurso para enviar e-mail ndo solicitado pode
violar as leis anti-spam em algumas jurisdigdes e resultar no bloqueio dos e-mails
do seu servidor como spam. Procure aconselhamento técnico antes de habilitar esse
recurso e considere consultar os gerentes de periddicos para garantir que seja usado
de maneira adequada.

E possivel desativar o envio de e-mails em massa para determinados papéis de peri6-
dicos individuais em Revistas Hospedadas > Assistente de Configuracoes.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/users-and-roles#email-users
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/site-administration#hosted-journals

3.1.3 proximos passos

Depois de criar um periédico e definir as Configuragcdes do Website, vocé pode criar
uma conta de usuario para o Editor ou Gerente da Revistas - consulte o capitulo Usu-
arios e Papéis para obter detalhes.

3.2 func¢des administrativas

Essa secdo fornece informac0es detalhadas sobre o servidor no qual a instalagdo do
0JS esta sendo executada.

3.2.1 informacdo sobre o sistema

Use essa sec¢do para descobrir detalhes sobre o servidor que esta executando sua ins-
talacdo.



As informacdes da versdo do OJS mostram qual versdo estd instalada atualmente e
seu histérico de versGes, incluindo quaisquer atualiza¢des. Vocé pode clicar no link
Verificar atualizacOes para ver se estd usando a versdo mais recente do OJS.

As Informactes do Servidor fornecem detalhes sobre o ambiente do servidor que
hospeda a instalacdo do OJS.

A se¢do Configuracdo do OJS exibe todas as opg¢Bes de configuragdo e seus valores
conforme estdo em config.inc.php. Vocé pode encontrar mais informagoes sobre os
parametros de configuragdo config.inc.php no préprio arquivo.

A secdo final desta pagina exibe informacdes adicionais do servidor: sistema opera-
cional, versdo do PHP, servidor e informacoes do banco de dados. Vocé também pode
visualizar informacoes estendidas de PHP clicando no link Informacdes Estendidas de
PHP (isso exibe a saida de phpinfo () ).

Todas essas informacdes podem ser Uteis ao tentar solucionar um problema.

3.2.1.1 expirar sessées de usudrio

Clicando em Expirar SessGes de Usuarios, todas as sessdes de usuario ativas no siste-
ma sdo limpas imediatamente, exigindo que qualquer usuario que esteja conectado



no momento faca login no sistema novamente. Isso pode ser Util antes de uma atuali-
zagdo, para garantir que todos os usudrios estejam desconectados.

3.2.1.2 limpar caches de dados

Ao clicarem Limpar Caches de Dados todos os dados em cache sao limpos, incluindo
informac0es de localidade, cache de ajuda e cache de pesquisa. Essa fun¢do pode
ser Util para forgar o recarregamento dos dados apds as personalizacdes terem sido
feitas.

3.2.1.3 limpar cache de template

Clicando em Limpar Cache de Template, sao limpas todas as versées em cache de
templates Hyper Text Markup Language (HTML). Essa funcdo pode ser Util para forgar
o recarregamento dos templates apds as personalizagdes terem sido feitas.

3.2.1.4 limpar registros (logs) de tarefas agendadas

Se as tarefas agendadas tiverem sido habilitadas para o seu periddico, clicando em
Limpar Registros (logs) de Tarefas Agendadas, vocé excluird os arquivos de log de exe-
cugdo de tarefas de seu servidor. Os arquivos de log de execucdo incluem datas que
correspondem a tarefas agendadas previamente concluidas (por exemplo, envio de
lembretes de revisdo automatica por e-mail).



4. configuracoes da revista

Bernardo Dionizio Vechi

Asecdo Configuracdes permite configurar a instalacdo da Revista para melhor atender
as necessidades editoriais.

Vocé pode encontrar as Configuracdes no painel do menu esquerdo quando estiver
logado como usudrio Gerente da Revista.

Essa secdo subdivide-se em Configuracdes da Revista, ConfiguracSes do Website,
Fluxo Editorial e Distribuicdo, se¢des que serdo abordadas nos proximos quatro ca-
pitulos.

A pagina de Configuragdes da Revista inclui detalhes sobre o periddico. Possui guias,
usadas para navegar entre as diferentes se¢oes que a constituem: Equipe Editorial,

Contato, Segbes e Categorias.



4.1 equipe editorial

Titulo é o nome do periddico. Exemplo: Journal of Software Documentation (JSD).
Sigla sdo as iniciais do periddico. Exemplo: JSD.

Abreviatura é a abreviagdo do periddico. Exemplo: JSoftDoc.

Editora é o nome da organizacdo que publica o periédico.

Observe que aqui o nome da Editora é utilizado para os metadados e ndo serd exibido
no site. Para mostrar o nome da editora no site, coloque-o no caminho Configuracoes
da Revista> Contato> Endereco Postal. Vocé também pode incluir a informacdo em
Sobre a Revista, logo abaixo.

O ISSN (International Standard Serial Number) é um niimero de 8 digitos que identi-
fica revistas. E gerido pela rede mundial de Centros Nacionais, coordenados por um
Centro Internacional sediado em Paris, apoiado pela Unesco e pelo Governo Francés.
O nimero pode ser obtido pelo Website do ISSN. Isso pode ser feito em qualquer
etapa da existéncia da revista.

Tipicamente, as revistas geridas pelo OJS tém o ISSN eletronico, mas algumas po-
derdo também publicar a versdo impressa, que requer um ISSN impresso diferente.


http://www.issn.org/

Note que o ISSN incluido aqui é utilizado para metadados e ndo serd exibido no site.
Recomenda-se que o0 ISSN também seja incluido no rodapé do site. Vocé pode fazer
isso no caminho Configuracdes do Website> Configurar> Rodapé.

Resumo da Revista é uma breve descricdo do seu periddico. Se vocé tiver uma insta-
lagdo com multiplos periddicos, esse texto aparecera junto a listagem das revistas.
Vocé pode optar por adicionar o resumo a pagina inicial da revista em Configurages
do Website.

Equipe editorial permite adicionar os nomes do corpo editorial ou qualquer outra
pessoa que vocé queira mencionar. Isso aparecera no website pUublico, mais especifi-

camente em Sobre> Equipe Editorial.

Sobre a Revista é um espaco para acrescentar qualquer informagdo sobre o periédico
que possa ser de interesse dos leitores, autores e avaliadores.

Nessa secdo, podem ser incluidos dados como: politica de acesso aberto, foco e
escopo do periédico, informacoes sobre direitos autorais, patrocinio, histérico da re-
vista, declaracdo de privacidade e inclusdo do sistema de arquivamento LOCKSS ou
CLOKSS.

Clique em Salvar para gravar as alteragdes.

4.2 contato

Utilize essa secdo para incluirinformacdes de contato do periddico.



Contato Principal: incluainformacdes de contato principal da revista, incluindo nome,
e-mail, telefone, filiacdo e endereco postal do periddico, que ficardo visiveis no site da
revista, em Contato.

Contato de Apoio Técnico: inclua informacdes da pessoa responsavel pelo suporte
técnico. Essa informacdo aparecera na pagina de Contato da revista e em outros luga-
res do site para oferecer assisténcia aos usuarios.

Clique em Salvar para gravar as alteragdes.

4.3 secoes

Use essa pagina para configurar as diferentes secoes do periddico. Exemplos: artigos,
editoriais, revisGes, comentarios, etc.

Todas as se¢es existentes aparecerdo aqui. O OJS exige pelo menos uma segdo e cria
automaticamente a secdo “Artigos”.

As submissdes também podem ser desativadas individualmente em cada secao. Isso
pode ser feito no caso de uma se¢do ndo estar mais sendo utilizada, a fim de evitar
que artigos sejam submetidos a uma determinada segdo.

A secdo pode ser marcada como “Inativa” nas defini¢cdes das sec¢des:



E possivel modificar seces clicando na seta azul a esquerda do nome da secdo. Essa
acdo revelard opcbes de editar ou deletar a se¢do.

4.3.1 editar a secao

Selecionando a opcdo de edi¢do, uma nova janela abrird com diferentes opcdes de
configuragdo.

Aberta a janela, vocé pode alterar o nome ou a abreviatura da segdo.
Politica da se¢do: use esse campo para incluir detalhes importantes, como requisitos
de submissdo, avaliacao por pares, etc.

Contar palavras: use esse campo para limitar a quantidade de palavras do resumo
para essa secao.

OpgOes da secdo: cada secdo pode ter diferentes configuracdes, incluindo indexacdo,
revisdo por pares, aceite de submissdes sem solicitacdo, ou dados que revelem a lis-
tagem dos itens no sumério da edicdo.

Atitulo de exemplo, a se¢do Editorial normalmente néo é avaliada por pares.



As submissdes também podem ser desativadas individualmente em cada secao. Isso
pode ser feito no caso de uma se¢do ndo estar mais sendo utilizada, a fim de evitar
que artigos sejam submetidos a uma determinada segdo.

Vocé pode desmarcar “Itens desta secdo NAO serdo incluidos para indexacdo do pe-
riédico” para se¢Oes que incluem prefacio, posfacio e qualquer outra coisa que possa
desorganizar desnecessariamente o sumario.

Identifique os itens publicados nesta se¢do como: isto é usado por alguns sistemas.
Note que esse campo nao é obrigatdrio.

Editores atribuidos: se existem editores cadastrados no periddico, vocé os vera lis-
tados aqui e podera selecionar um deles para a secdo. Isso significa que qualquer
submissdo feita nessa secdo serad automaticamente atribuida ao editor, poupando o
trabalho de designar manualmente um editor.

Clique em Salvar para gravar as alteragdes e retornar a pagina de Segdes.

4.3.2 criar secao

A partir da pagina de Sec¢Ges, selecione a opgdo Criar Se¢do para abrir uma nova pagi-
na com exatamente as mesmas informacdes descritas acima.



Preencha as informacoes e clique em Salvar para gravar as alteragdes.
4.3.3 restringir submissdes

Cada secdo permite restringir submissdes marcando a caixa “Itens desta secdo NAO
serdo incluidos para indexacdo do periédico”.

Se essa caixa estiver marcada, os autores ndo poderdo submeter artigos ao periodico.
Autores que selecionem Nova submissdo em seus painéis de controle, receberdo a
mensagem “Esta revista ndo esta aceitando submissdes neste momento”.



4.3.4 ordenar secoes

Quando tiver mais de uma secdo criada, vocé vera a opcao Ordenar. Use-a para reor-
denar como as secGes aparecem no website da revista.

Clique no botdo Concluido ao finalizar.
4.4 categorias

No OJS 3 é possivel adicionar Categorias para organizar os artigos em cole¢des tema-
ticas e fornecer outra forma de acesso ao conteldo aos leitores. As categorias podem
ser exibidas como um bloco de navegacao no site da revista e os leitores podem sele-
cionar a categoria para visualizar todos os artigos que a compdem. E possivel incluir
um artigo em uma categoria editando os metadados, que sdo explicados no capitulo
Produgdo e Publicagdo. Essa se¢do explica como criar e editar categorias.



Para criar uma nova categoria:
« clique em Incluir categoria;
« adicione o nome da categoria que aparecera para os leitores;
« inclua caminho URL da categoria no website;
« insira descricdo que aparecerd acima da lista de artigos da categoria;
« altere (essa acdo é opcional) a ordem dos artigos por data ou titulo;
« adicione (essa acdo também é opcional) uma imagem que apareceré
topo da pagina da categoria;
« cliqgue em Ok.

Para editar a Categoria:
« clique no nome da categoria que deseja modificar;

« faca as alteragdes;

« cliqgue em Ok.

no



Para remover uma categoria:
« clique na seta azul ao lado da categoria que sera excluida;
« clique no botdo Remover que aparece abaixo;
» confirme a exclusdo da categoria.

Para exibir as categorias no website, basta seguir o caminho Configuragdes> Website>
Configurar> Barra Lateral e habilitar o Bloco de Navegacdo.



5. configuracoes do website

Bernardo Dionizio Vechi

As Configuracdes do Website permitem configurar o aspecto e funcionamento do
website da revista. E composto por 3 guias principais para Aparéncia, Configuracdo
e Plugins.

5.1 aparéncia
5.1.1tema

O tema determina o design geral ou o layout do seu site. Estdo disponiveis varias op-
¢Bes de temas diferentes e é possivel experimenta-los sem afetar o contetido ou a
configuragao do seu sitio.

Primeiro, é necessario se assegurar de que todos os temas disponiveis foram ativados
no site. Sendo assim:
1. vé até a aba de Plugins em Configurac®es do Website;



2. desca até o final da pagina, chegando aos Plugins de Visual;
3. selecione todas as caixas de temas para habilita-los.

Vocé também pode procurar temas adicionais na Galeria de Plugins, instala-los e ati-
va-los.

Agora, com os temas disponiveis, volte a guia Aparéncia e experimente os diferentes
temas.

1. em Tema vocé verd a lista de temas. Selecione um;

2. deslize até o final da pagina e clique em Salvar;

3. otema podeincluir subtemas adicionais ou op¢des de configuracdo espe-
cificas. Para fazé-las aparecer, atualize a pagina do navegador;

4. se selecionar um subtema diferente ou fizer alguma mudanga no esque-
ma de cores ou nas caracteristicas do design, clique novamente em Salvar
na parte inferior da pagina;

5. abra a pagina inicial do site em uma nova aba ou guia do navegador para
ver como o Site se apresenta com o novo tema e diferentes configuragoes;
6. se as alteragdes ndo estiverem ativas, talvez seja necessario limpar o cache
no menu Administracdo.

Se desejar fazer pequenas alteracdes no design e layout do seu site, pode carregar
uma folha de estilo de jornal em Defini¢des do site > Aspecto > Avangado.
« tipografia: escolha rapidamente as fontes para sua revista. Essa opgdo pode
ou ndo estar disponivel, dependendo do tema selecionado;
« cor: mude rapidamente a cor do cabecalho do seu periédico. Essa opcao
pode ou ndo estar disponivel, dependendo do tema selecionado;
« resumo da revista: habilite para mostrar o resumo da revista na pagina ini-
cial. Vocé pode adicionar o resumo do periédico em Configuragdes da Revista>
Equipe Editorial. Essa opc¢do pode ou ndo estar disponivel, dependendo do
tema selecionado;
« imagem de fundo do cabegalho: habilite essa fung¢do se vocé quiser que a
imagem da pagina inicial carregada seja mostrada como fundo de cabegalho.

5.1.2 configurar

Em Configurar, vocé pode carregarimagens (logotipo, miniatura, homepage) na pagi-
na principal de seu site, inseririnformacoes no rodapé e configurar seu menu da barra
lateral. Essa opgdo é composta das seguintes fungdes:
« miniatura da publicacdo: permite carregar um pequeno logotipo ou imagem
representativa da revista, que sera utilizado(a) nas listas de periédicos nessa



instalacdo do OJS. Essa funcdo sé serd usada nas instalagdes do OJS com va-
rios periédicos;

« imagem da pagina Inicial: permite carregar uma imagem para coloca-la na
pagina inicial de sua revista;

« rodapé: fungdo que permite incluir qualquer imagem, texto ou cédigo HTML
que vocé gostaria de ver na parte inferior de seu site;

« barra lateral: funcdo que permite mover diferentes blocos para dentro ou
para fora da barra lateral na interface de leitura. Também possibilita criar um
bloco personalizado a partir do plugin Bloco de Navegacdo.

5.1.3 avancado

Em Avancado, vocé pode carregar sua folha de estilo de revista, Favicon e Conteldo
Adiciona por meio das seguintes fungdes:
« folha de estilos da revista: essa funcdo deve ser usada para carregar uma
folha de estilo Unica para seu periddico. Se quiser fazer mudangas mais signi-
ficativas no design ou dar ao seu site um visual inteiramente Unico, vocé pode
desenvolver seu préprio tema ou subtema. As instrucoes estdo disponiveis no
Guia de Temas PKP;
« favicon: essa funcdo permite adicionar um favicon a ser exibido na barra de
enderecos do navegador do leitor;
« conteldo adicional: fungdo que exibe o que for digitado em seu espaco na
pagina inicial do site.

Clique em Salvar para armazenar as alteragdes.
5.2 configurar
5.2.1 informacao

Use esses campos para modificar o texto nas paginas Para Leitores, Para Autores e
Para Bibliotecarios no site da revista.


https://docs.pkp.sfu.ca/pkp-theming-guide/en/

Lembre-se de clicar em Salvar para registrar quaisquer mudancas.

Para remover esses campos e seu contelido da exibicdo publica na interface do
usuario do site, desmarque o bloco de informagdes em ConfiguracSes do Website>
Aparéncia> Configurar> Barra Lateral.

5.2.2 idiomas

0 0JS é multilingue, o que significa que a interface, os e-mails e o contetido publicado
podem estar disponiveis em varios idiomas e os autores podem fazer envios em um
ou mais idiomas em um Unico site ou periddico. Ao instalar o OJS, vocé pode selecio-
nar um ou mais idiomas para seu site.

Em Configuracdes do Website > Idiomas vocé pode ver uma lista de idiomas insta-
lados em seu site e configurar como os idiomas sdo usados em sua revista. Analise
cuidadosamente como vocé deseja configurar e usar os idiomas em seu periédico,
pois podem ocorrer problemas significativos, caso as configuragdes sejam alteradas
mais tarde. Compoem as configuracdes de idioma:



« idioma principal: funcdo necessaria a definicdo do idioma principal do pe-
riodico;

« interface do usuario: por meio dessa funcao, vocé pode disponibilizar outros
idiomas na interface do periédico;

o formularios: trata-se da permissao para que todos os idiomas selecionados
estejam disponiveis para o preenchimento dos formularios on-line. Essa acdo
permitird que metadados sejam adicionados em idiomas selecionados na
guia Publicagdo;

« submissdes: funcdo que permite autorizar os autores a fazerem submissoes
em outros idiomas. Caso vocé acione essa funcdo, permitird que os autores
adicionem metadados nos idiomas selecionados ao fazerem o upload de sua
submissao.

Idiomas adicionais podem ser instalados em seu site por um Administrador. Para ob-
ter informac0es detalhadas, consulte o Capitulo 4.

Atencdo: se permitir que varios idiomas aparecam na interface de usuério, certifique-
se de que, em Configuracoes do site> Aparéncia> Configurar> Barra lateral> Alteragdo
de idioma. Somente assim, tornara esse recurso disponivel aos usuarios.

5.2.3 menus de navegacgao

Esta segdo permite que vocé configure seus menus de navegagao, tais como a inclu-
sdo de novas guias.



« menus de navegagdo: configure o Menu do usuario e/ou o Menu principal.

Alguns tipos de itens do menu so6 serdo exibidos sob certas condi¢des. Por exemplo: o
item Login ird leva-lo para sua pagina de login, mas ele s6 aparecerad no menu quando
o visitante de seu site estiver desconectado. Da mesma forma, o item Logout s6 apa-
recerd quando um visitante do site estiver logado.

Quando vocé atribuir um item do menu com condig8es de exibicdo em um menu,
verd um icone parecido com um olho e uma barra através dele. E possivel clicar nesse
fcone para saber mais sobre quando ele seréd exibido ou escondido. Fazem parte dos
menus de navegacao:
« itens do menu de navegacao: sdo links programados que vocé pode adicio-
nar a qualquer um dos menus acima. Se deseja adicionar um link ao Menu
Principal (por exemplo, “Nossa Sociedade”), adicione-o nesse espago por
meio do link Adicionar ltem.



O novo link agora aparecerd na lista de Itens do Menu de Navegagdo. A seguir, va ao
Menu de Navegacgdo desejado (por exemplo, Primario) use a seta azul para revelar as
opgles e escolha Editar. Através da funcdo Editar, vocé podera arrastar o novo link
dos Itens do Menu N&o Atribuidos e soltd-lo nos Itens do Menu Atribuidos e no local
apropriado no menu.



Clique em Salvar para gravar as mudancas.
5.2.4 noticias

Esta secdo permite a vocé criar e exibir noticias no website da revista.



« Noticias: Marque essa opcado se quiser ter noticias em seu site. Em:
« introdugdo: digite qualquerinformacdo geral que vocé gostaria que
aparecesse em sua pagina de anlncios;
« exibir na pagina inicial: digite o nimero de anlncios a serem exi-
bidos na homepage. Se essa opcdo for deixada em branco, nenhum
anuncio serd exibido.

Uma vez ativado o ajuste de Noticias, clique em “Salvar”. Um item do menu “Noticias”
aparecera na navegacao principal, no lado esquerdo. Clique nesse item de menu, se-
lecione “Incluir noticia” e inclua (se quiser) o titulo da noticia, uma breve descrigdo e/
ou texto completo do anlincio e uma data (opcional) de expiracao. Se deseja enviar
uma notificacdo por e-mail a todos os usuarios (que ndo optaram por ndo receber
notificacdes por e-mail), selecione “Enviar e-mail de notificagdo para todos os usua-
rios registrados”. O anUncio aparecerd em uma guia “Noticias”, no site do periédico,
voltado ao publico.



5.2.5 listas

Essa funcgdo serve para limitar o nimero de itens (por exemplo, envios, usuarios ou
tarefas de edicdo) a ficarem visiveis em uma lista antes de serem mostrados os itens
subsequentes em outra pagina. Além disso, limita o nimero de links a serem mostra-
dos nas paginas subsequentes da lista.

5.2.6 declaracgao de privacidade
Digite a declaracdo de privacidade que vocé deseja que aparega em seu site.
5.2.7 data e hora

Essa opcdo permite a configuragdo de diferentes formatos de datas e hordrios para
cada revista e traducdes, que anteriormente sé podiam ser configurados no arqui-
vo ‘config.inc.php’. Observe que o arquivo config.inc.php ainda pode ser usado para
definir a hora e o formato em vérios periddicos, e as configuracdes primarias serdo
as padrao para outros locais, a menos que configurado de outra forma. Um formato
personalizado pode ser inserido por meio do uso de caracteres do formato especial.



5.3 plugins
Use essa pagina para ver todos os plugins instalados e encontrar novos plugins.
5.3.1 plugins instalados

Todos os plugins listados aqui estdo disponiveis em sua instalacdo OJS. Verifique se
estdo habilitados no link Habilitar para usa-los.



Vocé notara que alguns plugins sdo necessarios ao sistema e ndo podem ser desati-
vados.

Clique na seta azul ao lado do nome do plugin para Exibir detalhes, Excluir, Atualizar
ou Configurar configuracdes para o plugin.

5.3.2 galeria de plugins
A Galeria de Plugins fornece acesso a plugins criados externamente, que podem ndo

estar incluidos em sua instalagdo OJS, mas que estdo disponiveis para download e
ativacdo. Somente um usuario Administrador pode instalar um novo plugin.



A selecdo do titulo do plugin fornecerd detalhes adicionais, incluindo autor, status,
descricdo e compatibilidade.

5.3.3 plugins de terceiros

As vezes, novos plugins ou plugins que sdo desenvolvidos por pessoas fora do PKP
ndo aparecerdo na Galeria de Plugins. Nesse caso, vocé precisara instala-los separa-
damente. Para isso:

1. baixe o arquivo tar.gz do plugin de seu repositério sob a guia Releases;

2.vé a aba Plugins Instalados;

3. no canto superior direito, clique em Enviar novo plugin;

4. carregue o arquivo do plugin;

5. quando terminar de fazer o upload, clique em Salvar e aguarde a instala-

gdo.

Se o upload falhar, vocé pode receber uma mensagem de erro que diz: “O arquivo
de plugins carregados ndo contém uma pasta que corresponda ao nome do plugin”.
Normalmente isso significa que é preciso mudar o nome da pasta do plugin dentro da
pasta zipada para um nome mais simples. Por exemplo, mudar “tradutor-ojs-3_0_0-0”
para “tradutor”.

Lembre-se de clicar em Salvar para gravar a modificagdo.
5.3.4 melhoria de contelido e descoberta de plugins

O 0JS 3 tem uma série de plugins que vocé pode habilitar para ajudar a melhorar a
experiéncia do usuario e a capacidade de descoberta de seu conteldo e periddico.



Esta secdo definird os diferentes plugins disponiveis no OJS e como configura-los e
utilizé-los.

Como alguns dos plugins abaixo sdo plugins de terceiros, pode ser necessario baixar
0 arquivo zip do GitHub e carrega-lo em seu periddico. Para informacdes gerais sobre
plugins e como instalé-los e ativa-los, consulte Learning OJS 3 - Plugins.

Observe que como o PKP ndo mantém plugins de terceiros, ndo podemos garantir
que ele funcionara com sua versao do OJS.

5.3.4.1 AddThis plugin

O AddThis permite o facil compartilhamento em midias sociais ao integrar ferramen-
tas para varias plataformas em um conjunto compacto de botdes configuraveis. O
plugin integra o AddThis no OJS/OMP para compartilhamento rapido do contetdo
publicado.

Esse plugin pode ser ativado a partir da Galeria de plugins.

Vocé pode configurar os icones das midias sociais e obter estatisticas clicando no bo-

tdo Configurar do Plugin.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website#plugins
https://www.addthis.com/

T AddThis

Settings

Para obter estatisticas a partir desse plugin, sera preciso se registrar em AddThis ac-
count.


https://www.addthis.com/
https://www.addthis.com/

5.3.4.2 bloco de navegacao

Esse plugin implementa um plugin de bloco que permite ao usuério navegar pelo
contelido por categorias. O bloco de navegagdo aparece na barra lateral da revista.

Além disso, esse plugin pode ser ativado a partir da Galeria de Plugins.

Browse

Categories
Summer
Fall

Spring

Winter

5.3.4.3 linguagem de estilo de citagcao

O plugin Linguagem de Estilo de Citagdo adiciona um bloco “Como Citar” a pagina
do artigo que contém uma citagdo para o artigo no formato de sua escolha, com uma
opgao abaixo para gerar a citagdo em outro formato.



Esse é um Plugin Instalado e precisard ser ativado em Configuraces do Website> Plu-
gins > Plugins Instalados.

Para configurar o plugin:
« clique na seta azul ao lado do nome do plugin;
« clique na opgdo Configura¢Ges, que aparece abaixo;

« selecione o formato de citagdo priméria que gostaria de usar da primeira
lista, seguido pelos outros formatos de citagdo que gostaria que estivesse dis-
ponivel a partir da segunda lista;

« em seguida, é possivel, opcionalmente, selecionar um formato para downlo-
ad, a ser disponibilizado aos leitores, com a finalidade de exportar dados para
o software de gerenciamento de bibliografia;



» ha ainda a possibilidade de adicionar o local de sua publicagdo/edicdo para
citagBes que o exijam;
« cligue em OK quando terminar a configuragao.

Agora, o bloco Como Citar aparecera em cada pagina de artigo em sua revista.
Observacao: Os formatos de estilo de citagdo sdo gerados por uma biblioteca externa.

Se vocé notar um erro no formato de citagdo, pode reportar o problema no reposité-
rio de estilos de linguagem, em Citation Style Language styles repository on GitHub.

Vocé também pode adicionar um estilo de citacdo personalizado, com codificacédo
personalizada.

5.3.4.4 administragao de blocos personalizados

Para configurar e adicionar blocos personalizados:
« clique em Gerenciar Blocos personalizados, que fica abaixo do nome do plu-
gin,
« a partir dessa tela, clique em Adicionar bloco, para criar um novo bloco, ou
clique em Editar ou Excluir sob o nome do bloco, para gerenciar os blocos exis-
tentes;
« a0 adicionar um novo bloco, digite um nome para ele (sem espacos ou
caracteres ndo alfanuméricos) e o conteldo a ser mostrado na barra lateral
(Observe que este é um campo obrigatério);
« aexibicdo e aordem dos blocos podem ser editadas na secdo Gerenciamen-
to da Barra lateral do Painel > Configurar > Website > Aparéncia > Configurar.

5.3.4.5 plugin de cabecalho personalizado

O Plugin de Cabecalho Personalizado pode ser usado para adicionar JavaScript per-
sonalizado a um cabegalho ou bloco. O JavaScript é frequentemente necessario para
vincular seu site a servicos externos, mas ndao pode ser adicionado diretamente a um
campo, por razdes de seguranca.

O plugin pode ser instalado a partir da Galeria de Plugins.

Como exemplo, use o Plugin de Cabegalho Personalizado para adicionar um feed do
Twitter a sua barra lateral.

Para adicionar um feed do Twitter para seu periédico, imprensa ou organizagao a
barra lateral do OJS ou OMP, primeiro, vocé precisa habilitar e configurar o Plugin de


https://github.com/citation-style-language/styles

Cabecalho Personalizado, que permite adicionar cédigo JavaScript a um bloco per-
sonalizado. Em seguida:
1.vd a Configuragbes do Website > Plugins e garanta que o plugin de Cabega-
lho Personalizado esteja instalado e habilitado;
2. clique na seta azul ao lado do nome do plugin e, depois, no botdo Configu-
racdes, que aparece abaixo;
3. cole 0 seguinte contelido no campo Contelido do cabegalho:
4. <script async src="https://platform.twitter.com/widgets.js” charset="u-
tf-8”></script>;
5. clique em OK para salvar.

A'seguir, é preciso criar um bloco personalizado:
1. va aos Plugins Instalados novamente e ative o plugin Administracdo de
blocos personalizados;
2. clique na seta azul ao lado do nome do plugin e, na sequéncia, em Geren-
ciar Blocos Personalizados abaixo dele;
3. cligue em Adicionar bloco;
4. déum nome ao bloco, como “Twitter”;
5. acima do campo Conteldo, clique no botdo Cédigo Fonte;
6. na caixa pop-up que aparece, cole o seguinte conteido (ndo use seu pro-
prio link e nome de conta no Twitter):
<a class="twitter-timeline” href="https://twitter.com/asmecher?ref_src=-
twsrc%5Etfw”>Tweets by asmecher</a>;
7. os parametros de linha do tempo personalizados adicionais podem ser
adicionados, se vocé quiser, por exemplo:
<a class="twitter-timeline” “data-tweet-limit="3" .. ;
8. cligue em Salvar.

Por fim, vocé tem que adicionar o bloco personalizado que acabou de criar a sua bar-
ra lateral. Para isso:
1. v4 a ConfiguragGes do Website> Aparéncia e desca para Gerenciamento
da Barra Lateral;
2. veja o bloco do Twitter com a caixa de selecdo vazia;
3. arraste e solte o bloco na Barra Lateral. Vocé pode arrastar e soltar todos
0s seus blocos na ordem desejada.

Outra opgao é usar o plugin da barra lateral do Twitter. Esse plugin leva o bloco Twitter
para a barra lateral.



5.3.4.6 Disqus plugin

O plugin Disqus se integra com Disqus e permite aos usuarios adicionar comentarios
as paginas do artigo.

O plugin Disqus é um plugin de terceiros e deve ser instalado a partir de seu reposi-
torio Github.

Depois de instalar e ativar o plugin, vocé deve se registrar para criar uma conta Disqus
no site Disqus. Ao registrar-se, escolha a op¢do de usar Disqus em seu site. O Disqus
oferece planos gratuitos e pagos, e vocé deve escolher um deles quando se registrar.

Quando solicitado a registrar seu nome no website, crie um baseado no nome de sua
revista. Isso aparecera nos feeds Disqus, nas notifica¢cdes por e-mail e em sua aba Co-
munidade. Por exemplo, “pkpworkshopsjournal”.

De volta ao site da revista:
« pule o passo Instalar Disqus e va a Configurar Disqus;
« digite a URL de seu periddico no campo URL do site;
« digite sua politica de comentarios, conforme aplicavel.

Agora, vocé pode configurar o plugin Disqus em seu site de periddico:
1. vé a ConfiguracGes do Website > Plugins;
2. encontre o plugin Disqus;
3. clique na seta azul ao lado do nome do plugin e das configuragdes que
aparecerao abaixo;
4. digite o nome do site de sua conta Disqus no campo Abreviacdo do forum

Disqus;


https://github.com/ajnyga/disqus
https://disqus.com/
https://disqus.com/

5. cligue em OK.

Apos configurar o plugin, ao abrir uma das paginas de seu artigo, vocé deverd ver
0s comentarios de Disqus na parte inferior. Seus usudrios terdo que se registrar em
Disqus para usar o recurso.

5.3.4.7 hypothes.is plugin

Esse plugin acrescenta hypothes.is integracdo a visdo publica do artigo OJS, permitin-
do anotacdes e comentéarios. Atualmente, ele suporta comentar sobre as HTML.

O hypothes.is pode ser ativado a partir da Galeria de Plugins. Uma vez habilitado, os
leitores verdo as ferramentas hypothes.is no lado direito da galeria HTML.



Vocé precisard de uma conta gratuita em hypothes.is para participar dos comentarios
do publico. Grupos de comentérios especificos/privados também podem ser criados.
Veja o site hypothes.is para instrugoes.

As anotacOes e destaques publicos (se houver) somente serdo visiveis se vocé estiver
inscrito.

5.3.4.8 plugin nuvem de palavras-chave

Esse plugin exibe uma nuvem de palavras-chave que podem ser habilitadas na barra
lateral de seu periddico ou da editora.


https://web.hypothes.is/help/how-to-create-a-private-group/

Trata-se de um plugin de terceiros que deveréd ser baixado no repositério do GitHub.

Uma vez que vocé tenha baixado o arquivo do GitHub, carregue-o em seu periddico e
ative-o. Essa acdo tornarad a nuvem de palavras-chave disponivel como um bloco que
vocé pode adicionar a barra lateral de seu periddico.

Para adicionar a nuvem de palavras-chave a sua barra lateral:


https://github.com/lepidus/keywordCloud

1. va a ConfiguragGes > Website > Aparéncia > Gerenciamento da barra late-
ral;

2. arraste a nuvem de palavras-chave da coluna ndo selecionada para a co-
luna da Barra Lateral;

3. reorganize a ordem dos blocos conforme necessario;

4. clique em Salvar.

Feito isso, a nuvem deverd aparecer na barra lateral do site de sua revista.
5.3.4.9 plugin mais lidos
Esse plugin cria uma secdo “artigos mais lidos” na barra lateral da revista, composta

dos 5 artigos mais vistos (com os respectivos links) na Ultima semana e do niimero de
pontos de visita a cada artigo.

O Mais lidos é um plugin de terceiros que devera ser baixado no repositério do GitHub.

Cabe esclarecer que esse plugin é compativel com OJS versdo 3.1.2 ou superior e est3,
atualmente, sendo adaptado para OJS 3.2.

©,


https://github.com/ajnyga/mostRead

Tendo baixado o arquivo do GitHub, carregue-o em seu periddico e ative-o. Desse
modo, sera criado um bloco “Mais Lidos”, que vocé pode adicionar a barra lateral de
seu periddico.
Para adicionar o bloco “Mais Lidos” a sua barra lateral:
1. va a ConfiguragGes > Website > Aparéncia > Gerenciamento da barra late-
ral;
2. arraste o bloco “Mais Lido” da coluna Ndo Selecionado para a coluna Bar-
ra Lateral;
3. reorganize a ordem dos blocos conforme necessario;
4. clique em Salvar.
O bloco agora apareceré na barra lateral do site de sua revista.
5.3.4.10 artigos recomendados por autor

Esse plugin insere uma lista de artigos do mesmo autor (com links apropriados) na
pagina de resumo de um artigo.

Esse plugin pode ser habilitado na Galeria de Plugins.
Uma vez ativado, ndo ha necessidade de configuracéo adicional.
5.3.4.11 recomendar artigos semelhantes

Esse plugininsere uma lista de artigos similares na pagina de resumo do artigo e pode
ser habilitado na Galeria de Plugins.

Uma vez ativado, ndo ha necessidade de configuracdo adicional.
5.3.4.12 estatisticas de uso

Esse plugin exibe o nimero de downloads de um artigo na pagina do artigo.

©,



Para configurar o Plugin de Estatisticas de Uso, vocé deve ser um Administrador e se-
guir 0s seguintes passos:



1. va a Configuracoes > Website > Plugins;

2. em Plugins Genéricos, encontre o Plugin de Estatisticas de Uso;

3. clique na seta azul a esquerda do nome do plugin para que os links apare-
¢am abaixo do plugin;

4. clique em Configuracdes;

5.vé até a parte inferior da caixa pop-up que se abre para a secdo Op¢des de
Exibicdo de Estatisticas;

6. marque a caixa ao lado do gréfico Exibir estatisticas de submissdo para o
leitor;

7. abaixo, vocé pode selecionar se deseja exibir as estatisticas como uma
barra ou grafico de linha e o nimero maximo de meses para exibir o uso;

8. cligue em Salvar.

Optional statistic information

I

« City
¥ Region

Statistics display options
These settings will only be applied to usage statistics on QJS.

# Display submission statistics chart for reader

Por favor, observe que:
« as estatisticas de uso sé podem ser exibidas para o ano corrente. O plugin é
reinicializado noinicio de cada ano;
» as estatisticas exibidas indicam o nimero de vezes que um artigo foi baixado.

5.4 paginas estaticas

O plugin Paginas estaticas permite que vocé crie novas paginas em seu website para
contetido adicional - por exemplo, vocé poderia criar uma pagina que detalha suas
politicas de acesso aberto.

Para usar o plugin Paginas estaticas:
« va a Configuragdes do site > Plugins e encontrar o plugin de Paginas Estati-
cas;
« habilite o plugin, marcando a caixa ao lado;



« atualize a pagina em seu navegador. Essa acdao permitira ver uma nova aba
ao lado de Plugins, chamada Paginas Estaticas;
« clique na aba Paginas estéticas;

« adicione uma nova pagina clicando em Adicionar pagina estatica;

« preencha o formuldrio que abre com o contetido que vocé deseja na pagi-
na. O Caminho serd usado como parte da URL da pagina e o Titulo aparecera
como o titulo da pagina.

Vocé pode visualizar a pagina enquanto trabalha clicando no link Pré-visualizagdo, na

parte inferior do formulério.



Quando terminar de criar a pagina, clique em Salvar.

Depois de criar a pagina, é necessario adiciona-la ao seu menu. As instrucdes sobre
como fazerisso estdo na se¢do acima, sobre Menus de Navegacdo.

Para editar uma pagina que vocé criou com o plugin, é preciso:
« ira Configuracdes do site > Paginas Estéticas;
« clicarem Editar ao lado da pagina que vocé deseja modificar;
« clicar no link Pré-visualizacdo, na parte inferior do formuléario, para visualizar
a pagina enquanto trabalha;
» clicar em Salvar quando vocé terminar de editar a pagina.



6. configuracoes do fluxo de
trabalho

Kamilla Pereira Silva

As definicoes do fluxo de trabalho permitem configurar varias partes do fluxo de traba-
lho editorial do periddico. Essa acdo possui 5 abas principais.

6.1 submissao
Utilize esta segdo para configurar o processo de submissdo.
6.1.1 desabilitar submissoes

Um gerente de revista poderd desabilitar as submissdes para uma especifica ou para
a revista como um todo.



6.1.2 metadados

Esta secdo determina quais os tipos de metadados serdo coletados durante o proces-
so de submissdo, como palavras-chave e referéncias.

6.1.3 componentes

Componentes sdo os tipos de arquivos que os autores podem enviar para a revista.
Normalmente, um arquivo sera o texto do artigo e outros podem incluir transcri¢oes
de entrevistas, dados, imagens, etc. Os componentes disponiveis para o autor esco-
lher ao fazer sua submissdo estdo listados aqui.



Utilizando as setas abaixo dos componentes, vocé pode alterar a Ordem deles (como
eles serdo listados para o autor que os enviou), incluir um Componente (se algo de
que vocé precisa ndo estiver incluido por padrdo - por exemplo, Video), ou Restaurar
Padrodes (se alguém fez muitas modificagoes e vocé apenas deseja redefinir tudo).

6.1.3.1 editar componente

Vocé também pode editar cada componente selecionando a seta azul a esquerda do
nome do componente. Isso revelard a opcao de editar ou excluir o componente.



Clicando em Editar, vocé visualizard as seguintes opgdes:
« nome: é o nome do componente, conforme apresentado ao autor;
« tipo de arquivo: escolha como os arquivos associados a este componente
serdo tratados e exibidos. Tudo o que estiver marcado como arquivo depen-
dente ndo seré publicado;
« metadados do arquivo: selecione o tipo de metadados que esses arquivos
podem receber. O documento deve ser selecionado para os arquivos princi-
pais da publicacdo, como o Portable Document Format (PDF) para download,
para que esses arquivos considerem seus metadados da publicacdo. Caso
contrério, escolha “Contetido Suplementar” para a maioria dos tipos de arqui-
vo. A “Obra” é apropriada para arquivos que requerem metadados distintos de
crédito, legenda e licenciamento;
« chave: simbolo curto opcional para identificar o componente.



6.1.4 lista de verificacao

Na Lista de Verificacdo de condicGes para a submissdo, os autores devem marcar se
concordam com as condicOes de submissdo listadas. Utilize a opcdo de alterar a or-
dem dos itens e incluir para criar um novo item e use a seta azul a esquerda abaixo do
item para editd-lo.

6.1.5 diretrizes do autor

Utilize este campo para acrescentar informacdes para os seus autores que serdo Uteis
durante o processo de submissdo. Esta informacdo sera apresentada no website da
revista.
« diretrizes para autores: as diretrizes recomendadas incluem os tipos de
arquivo necessarios para o documento de submissdo, o formato de citacéo
preferida ou quaisquer elementos que estejam presentes na submissdo;
« nota de direitos autorais: este é 0 acordo de direitos autorais entre o autor
e a revista, e 0 autor deve concordar com esses termos no momento da sub-
missdo para efetivar o envio de seu manuscrito.

6.2 avaliacdo

Esta aba permite configurar o processo de Avaliacao do seu periddico.



6.2.1 configuracao

Modo de Avaliagao padrao: selecione se o seu periddico manterd o avaliador/ano-
nimo e autor/anonimo (duplo-cega), o avaliador andnimo e o autor divulgado (cega)
ou processo de Avaliagdo aberta com avaliador/divulgado e autor/divulgado (abrir).

Restringir acesso a arquivos: marque esta opc¢do se desejar que o avaliador respon-
da a solicitacdo de avaliacdo antes de acessar os arquivos submetidos.

Habilitar acesso 1-clique: ative (padrdo) a primeira opgdo para fornecer aos avalia-
dores acesso com um clique a Avaliacdo, evitando a necessidade de ir ao site, fazer
login e localizar o submissdo. Por motivos de segurancga, esta op¢do ndo possibilita
que os editores modifiqguem os enderecos de e-mail ou adicionem CCs ou BCCs antes
de enviar convites aos avaliadores.

Prazos de Resposta Padrdo: indicam quanto tempo os avaliadores tém para decidir
aceitar ou utilizar uma solicitacdo de Avaliagdo do editor e quanto tempo eles tém

para realizar uma recomendagao.

Prazo de Conclusdo Padrao: Prazo padrdo permitido para conclusdo de uma avalia-
cdo.

Lembretes de e-mail automatizados: os avaliadores serdao notificados automatica-
mente quando forem atribuidos a uma Avaliacdo. No entanto, vocé pode ativar ou



desativar os e-mails de lembrete para avaliadores. Vocé também poder Utilizar o cam-
po de preenchimento para estabelecer o nimero de dias para as seguintes situagoes:

Lembrete de Resposta: para enviar um lembrete por e-mail se um avaliador ndo
responder a uma solicitacdo de avaliacdo nesta quantidade de dias ap6s a data de
vencimento da resposta para definir o nimero de dias que pode passar apos a data
de vencimento antes que os avaliadores sejam lembrados de aceitar ou rejeitar uma
solicitacdo de avaliagdo.

Lembrete de Avaliagdo: envie um lembrete por e-mail se um avaliador ndo tiver
enviado uma recomendacdo dentro desta quantidade de dias apés a data de venci-
mento da avaliagdo. para definir o nimero de dias que pode passar apds a data de
vencimento antes que os avaliadores sejam lembrados de fazer uma recomendacéo
para uma submissao.

Clique no botdo Salvar para registrar suas alteragoes.

Observe que algumas configurages do sistema devem ser definidas pelo Adminis-
trador do Site para enviar e-mail. Consulte o Guia do administrador para obter mais
informacoes.

6.2.2 orientacdes ao avaliador
Diretrizes para Avaliacdo: disponibilize aos seus avaliadores critérios para julgar a
adequacdo de uma submissdo para publicacdo na revista, que pode incluirinstrucdes

para preparar uma Avaliacdo Util e eficaz.

Conflito de interesses: adicione sua declaracao de politica de divulgagdo de confli-
tos de interesse neste campo.



6.2.3 formularios de avaliagdo

Os formularios de avaliacdo fornecem aos avaliadores um conjunto de perguntas a
serem respondidas. Isso pode auxiliar os gestores de periddicos a direcionar seus co-
mentarios direto para os avaliadores.

Criar formulario de Avaliagdo: clique no link Criar formulario de Avaliagdo para ini-
ciar um novo formulario.

Adescricdo e asinstrucdes fornecem informacdes sobre o formulério e quando utiliza-
-lo, para gerentes e editores da revista. Este contelido ndo estd incluido no formulario
que os avaliadores veem. Vocé pode adicionar instrucdes e diretrizes para avaliadores
em Diretrizes de Avalia¢do (abaixo).

De volta a pagina Formulérios para Avaliagdo, selecione a seta azul a esquerda do
nome do formuldrio para revelar a opcdo "editar”.



Clique em “editar” e preencha o formulério.

Os itens do formulario sdo perguntas do formulario.

Vocé pode escolher se deseja tornar a pergunta obrigatéria para os avaliadores e in-
cluira mensagem ao autor.

Vocé pode escolher o tipo de resposta, incluindo:



« Uma caixa de texto de uma Unica palavra;

« Uma caixa de texto de uma Unica linha;

« uma caixa de texto estendida (para respostas mais longas);

« caixas de selecdo - Checkboxes (permite que o avaliador selecione varias res-
postas possiveis);

« botGes radio (permite que o avaliador selecione apenas uma resposta pos-
sivel);

« menu suspenso (permite que o avaliador selecione apenas uma resposta
possivel).

Opcdes de resposta sdo as sele¢bes que vocé disponibiliza para as caixas de selecdo,
botdes radio ou menus suspensos. Um bom exemplo de resposta de caixa de sele¢do
¢ a escala Likert, em que o avaliador escolhe apenas uma opgdo: por exemplo, bom,
neutro ou ruim.

Lembre-se de clicar no botdo Salvar para registrar suas alteracoes.

Utilize a guia Pré-visualizar para testar o formulario.



Depois de enviar o formulario a um avaliador, vocé ndo podera mais edité-lo, pois isso
mudaria o registro de revisdes existentes utilizando esse formuldrio. Se deseja alterar
informacdes no Formulario de Avaliacdo nesse ponto, vocé pode copiar o formulario
existente e criar uma nova versdo atualizada.

Orientagdes ao avaliador: (Apresentar link Garantindo uma avaliagdo cega durante a
transferéncia): marque esta caixa para exibir a opgdo com instrugdes de como garantir
que todos os arquivos de submissdo sejam andnimos.

6.3 biblioteca da revista

O gerente de revista e os editores podem realizar upload de documentos que gos-
tariam de compartilhar com outros usuarios na Biblioteca da Revista. Qualquer
documento adicionado nesta érea ficara visivel na Biblioteca de Documentos do Usu-
ario na Biblioteca de Submissdo do seu manuscrito.

Vocé também pode fazer upload de um arquivo que gostaria de ter acesso publico por
meio de um URL, ao qual vocé pode criar um link de outras partes do seu site, incluin-
do as diretrizes do autor, lista de verificagdo de submissdo ou uma pagina estéatica.

Os formuldrios sugeridos que podem ser carregados nesta area podem incluir o for-
muldrio de aprovagdo da composicdo final, a pagina de capa do material suplementar
e outros formulérios relacionados ao fluxo de trabalho de seus periddicos.



Para adicionar um arquivo aqui, clique em “incluir arquivo” no canto superior direito
da caixa Biblioteca da Revista.



Nome: titulo do documento que vocé deseja que apareca para 0 USUario
Tipo: selecione Marketing, Permissdo, Relatérios ou Outros.

Acesso publico: habilitar isso permitird que os usuérios baixem este arquivo utilizan-
do, se houver, o hiperlink em outras partes do site da sua revista.

6.4 e-mails
6.4.1 configuracao de e-mails

Esta secdo permite configurar os e-mails que serdo enviados do sistema.



Assinatura: as informagdes deste campo serdo adicionadas ao final de todos os
e-mails enviados pelo sistema.

Endereco de retorno de e-mail: um aviso serd enviado a este endereco se o e-mail
enviado ndo efetivar entrega, como quando o endereco de e-mail de destino ndo for
mais valido.

6.4.2 modelos de e-mail
0 0JS facilita a comunicagao do fluxo de trabalho por meio do uso de mensagens de

modelos de e-mail. Observe que algumas configuracdes sdo necessarias para enviar
e-mail. Consulte o Guia do administrador para obter mais informacdes.

Vocé pode visualizar e modificar os modelos de e-mail pré-estabelecidos. Vocé visu-
alizard uma lista na guia “Modelos de E-mail”. O titulo e o resumo de cada um sao
exibidos na lista.


https://docs.pkp.sfu.ca/admin-guide/en/email

Se clicar na seta ao lado de cada modelo vocé acessara o assunto e o contetdo da
mensagem e quem é o remetente e destinatario padrdo da mensagem.

Vocé poderd pesquisar um modelo de e-mail por palavras-chave, digitando algo na
caixa Buscar.



Vocé pode clicar em Filtros para revelar opcdes para filtragem dos modelos por sta-
tus, enviado de, enviado e em qual estagio do fluxo de trabalho ele é utilizado. Esses
filtros podem ajudar vocé a encontrar os modelos que deseja editar.

Consulte as descri¢Ges do modelo no final deste capitulo para obter uma tabela de to-
dos os modelos de e-mail e seu remetente, destinatario e estagio do fluxo de trabalho.

6.4.2.1 editar modelos de e-mail

Ao editar um modelo de e-mail, vocé altera o que ele dira toda vez que for utilizado.
Para e-mails que sdo enviados voluntariamente, como uma mensagem enviada a
um avaliador solicitando a Avaliacdo de uma submissdo, vocé também pode alterar
o contelido da mensagem no momento de envia-la. Isso altera o conteldo apenas

dessa mensagem.

Para editar um modelo:



1. va para ConfiguragBes de fluxo de trabalho> E-mails > Modelos de e-mail;
2. cligue na seta azul ao lado do nome do modelo para revelar os links abai-
xo dele;

3. clique em Editar;

4. faca altera¢Bes no assunto e no corpo do texto. Tenha cuidado para ndo
excluir nenhuma tag como “{$ authorName} :,” que insere automaticamente
o contelido de um submissao;

5. quando terminar de editar, clique em Salvar.

6.4.2.2 desativar modelos de e-mail

Todos os modelos sdo habilitados por padrdo quando vocé instala o OJS, mas vocé
pode desabilitar alguns modelos clicando no botdo Desabilitar. A maioria dos mode-
los que podem ser desativados sdo mensagens enviadas automaticamente pelo OJS.
Desativar o modelo significa que a notificagao automatica ndo seré enviada.

Para desativar um modelo:
1. clique em Configuracoes> Fluxo de Trabalho> E-mails > Modelos de E-mail;
2. clique na seta azul ao lado do nome do modelo para revelar as op¢oes
abaixo dele;
3. clique em Desativar (se o botdo ndo estiver disponivel, este modelo nédo
pode ser desativado).

6.4.2.3 restaurar os modelos de e-mail padrao

Se vocé editou modelos de e-mail, mas deseja reverter as edigles e restaura-los ao
conteldo padrdo, pode redefini-los:
1. cliqgue em Configuragdes> Fluxo de Trabalho> E-mails > Modelos de E-mail;
2. cligue em Redefinir Tudo;
3. quando a mensagem de confirmacao for exibida, cliqgue em OK.

6.4.2.4 adicionar modelo

Cligue no botdo Adicionar Modelo para criar um modelo de e-mail personalizado que
vocé pode utilizar ao notificar um usuario ou adicionar um participante a uma sub-
missdo. Observe que nas versdes anteriores ao OJS 3.1.2, vocé pode criar modelos
personalizados, mas eles ndo estardo disponiveis para uso em qualquer estagio do
fluxo de trabalho.



6.4.2.5 filtros

Clique aqui para filtrar modelos de e-mail com base no seguinte: Habilitado, Desabi-
litado e Modelo Customizado. Vocé também pode filtrar modelos de e-mail com base
em quem foi enviado e para quem é enviado.

6.4.2.6 adicionar anexo de e-mail

Ndo ha opcdo de anexo de e-mail direto no OJS 3, mas vocé pode fazer upload e
compartilhar arquivos publicos por meio da Biblioteca da Revista:
1. em ConfiguragBes > Fluxo de trabalho > Biblioteca da Revista> Incluir ar-
quivo, carregue seu documento e marque a caixa de sele¢do “Acesso publi-
co”;
2. cligue em “OK” para a URL ser gerada;
3.insira o URL em seu e-mail.

Vocé também pode optar por modificar um modelo de e-mail existente com esta URL
ou compartilha-lo publicamente no site da revista.

6.4.2.7 descri¢oes do modelo

0 0JS 3.2 agora fornece uma descri¢do para cada modelo, delineando o remetente, o
destinatério e o estagio do fluxo de trabalho.

A tabela abaixo fornece uma visdo geral dos modelos de e-mail preparados no 0OJS
3.2. Observe que “Editor” se refere a qualquer tipo de editor (editor da revista, editor
de secdo ou editor de texto). As seguintes colunas aparecem na tabela:

« modelo: 0 nome do modelo de e-mail;

« descricdo: uma descricao do modelo;

« remetente: 0 nome ou assinatura que aparecera no final da mensagem. Em
alguns casos, o sistema envia a mensagem automaticamente, mas o remeten-
te aparece como um usuério especifico;

« destinatario: para quem o e-mail sera enviado;

« estagio do fluxo de trabalho: o estagio do fluxo de trabalho em que este mo-
delo é usado.



MODELO

Noticia - AN-
NOUNCEMENT

Edicdo de
citacdo - CITA-
TION_EDITOR_
AUTHOR_QUERY

Solicitagdo de
edicdo de texto
- COPYEDIT _RE-
QUEST

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado para
notificar os
usuarios sobre
uma noticia
publicada pela
revista.

Este e-mail
permite que

os avaliadores
solicitem
informacdes
adicionais sobre
as referéncias
dos autores.

Este e-mail é
enviado por
um Editor de
Secdo ao Editor
de Texto da
submissdo
para solicitar
queeleinicie

0 processo de
editoracgdo. Ele
fornece infor-
magdes sobre
asubmissdo e
como acessa-lo.

REMETENTE

Sistema

Editor de copia

Editor de Secéo

DESTINATARIO

Usuarios regis-
trados

Autor

Editor de texto

FLUXO DE
TRABALHO

Edicdo de texto

Edicdo de texto



MODELO

Tarefa Editorial -
EDITOR_ASSIGN

Decisdo
Editorial

- EDITOR_DECI-
SION_ACCEPT

Decisdo
Editorial
- EDITOR_DECI-
SION_DECLINE

Decisdo
Editorial- EDI-
TOR_DECISION_
INITIAL_DECLINE

DESCRIGAO

Este e-mail no-
tifica um Editor
de Secdo que o
Editor atribuiu a
eles a tarefa de
supervisionar
uma submissao
por meio do
processo de
edicdo. Fornece
informagdes so-
bre a submissao
e como acessar
o site da revista.

Este e-mail

do Editorou
Editor de Secéo
para um Autor
visa notifica-lo
sobre a decisdo
final de “aceitar
submissdo” em
relagdo a sua
submissao.

Este e-mail do
Editor ou Editor
de Secdo para
um Autor visa
notifica-lo de
uma decisdo
final de “recusa”
em relagao a
sua submissao.

Este e-mail é
enviado ao
autorseo
editor utilizar
sua submissao
inicialmente,
antes da fase de
Avaliacdo.

REMETENTE

Editor

Editor / Editor
de Secdo

Editor / Editor
de Secdo

Editor / Editor
de Secdo

DESTINATARIO FLUXO DE
TRABALHO
Editor de Secdo | Submissdao
Autor Avaliagdo
Autor Avaliacdo
Autor Submissdo



MODELO

Decisao
Editorial

- EDITOR_DECI-
SION_RESUBMIT

Decisdo
Editorial

- EDITOR_DECI-
SION_REVISIONS

Decisdo
Editorial

- EDITOR_DECI-
SION_SEND_TO_
EXTERNAL

Decisdo
Editorial

- EDITOR_DECI-
SION_SEND_TO_
PRODUCTION

DESCRIGAO

Este e-mail do
Editor ou Editor
de Segdo para
um Autor notifi-
ca-lo sobre uma
decisdo final de
“reenvio” em
relagdo a sua
submissao.

Este e-mail do
Editor ou Editor
de Secdo para
um Autor notifi-
ca-o sobre uma
decisdo final de
“revisoes ne-
cessarias” sobre
sua submissdo.

Este e-mail do
Editor ou Editor
de Secdo para
um Autor no-
tifica-o de que
sua submissdo
esta sendo
enviada para
uma Avaliacdo
externa.

Este e-mail do
Editor ou Editor
de Secdo para
um Autor notifi-
ca-ode quesua
submissdo esta
sendo enviada

para editoracao.

REMETENTE

Editor / Editor
de Secdo

Editor / Editor
de Secdo

Editor / Editor
de Secao

Editor / Editor
de Secdo

DESTINATARIO FLUXO DE
TRABALHO
Autor Avaliagdo
Autor Avaliacdao
Autor Avaliacdo
Autor Editoracdo



MODELO

Recomenda-
¢do do Editor
-EDITOR_RE-
COMMENDATION

Artigo interes-
sante para sua
leitura

- EMAIL_LINK

Composicdes
concluidas

- LAYOUT_COM-
PLETE

DESCRIGAO

Este e-mail do
Editor ou Editor
de Secdo que

o recomendou
para os Editores
ou Editores

de Secdo que
tomaram as
decisdes os no-
tifica sobre uma
recomendacdo
final sobre a
submissdo.

Este modelo de
e-mail fornece
aum leitor
registrado a
oportunidade
de enviar infor-
macdes sobre
um artigo para
alguém que
possa estar
interessado. Ele
esta disponivel
nas Ferramen-
tas de Leitura
e deve ser ha-
bilitado pelo
Editor Gerente
na pagina de
Administragdo
das Ferramen-
tas de Leitura.

Este e-mail

do Editor de
Layout para o
Editor de Secgdo
os notifica de
que o processo
de layout foi
concluido.

REMETENTE

Editor de
recomendacdo /
Editor de secdo

Gerente de
revista

Editor de Layout

DESTINATARIO

Editor / Editor
de Secédo

Leitor

Editor(a)

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliagdo

Editoragdo



MODELO

Solicitagdo de
composicoes
- LAYOUT _RE-
QUEST

Solicitagdo para
incluir a revista
{ScontextName}
em seu arquivo
LOCKSS_EXIS-
TING_ARCHIVE

Solicitagdo de
inclusdo da
revista {Scon-
textName} em
seu arquivo

- LOCKSS_NEW_
ARCHIVE

DESCRIGAO REMETENTE

Este e-mail do
Editor de Secdo
para o Editor
de Layout os
notifica de que
eles receberam
a tarefa de reali-
zar a edicdo do
layout em um
submissdo. Ele
fornece infor-
macdes sobre

a submissdo e
como acessé-lo.

Editor

Este e-mail
solicita que o
detentor de um
arquivo LOCKSS
considere a
inclusdo deste
diario em seu
arquivo. Ele for-
nece a URL para
o Manifesto do
Editor LOCKSS
do periddico.

LOCKSS

Este e-mail
incentiva o
destinatario a
participar da
iniciativa LO-
CKSS e aincluir
este periddico
no arquivo.

Ele fornece in-
formacdes
sobre ainicia-
tiva LOCKSS e
maneiras de se
envolver.

LOCKSS

DESTINATARIO

Editor de Layout

Gerente de
revista

Gerente de
revista

FLUXO DE
TRABALHO

Editoragdo

Pos-producado /
indexacao

P6s-producdo /
indexagdo



MODELO

Erro de indexa-
¢do de artigo

- LUCENE_ARTI-
CLE_INDEXING_
ERROR_NOTIFI-
CATION

Erro de
indexacao de
periédicos

- LUCENE_JOUR-
NAL_INDEXING _
ERROR_NOTIFI-
CATION

Erro de servico
de pesquisa de
diario - LUCENE_
SEARCH_SERVI-
CE_ERROR_NO-
TIFICATION

Notificacdo de
pagamento
manual - MANU-
AL_PAYMENT_
NOTIFICATION

DESCRIGAO

Este modelo
de e-mail é
utilizado para
notificar o
contato técnico

REMETENTE

Plugin de pes-

de um periédico | quisa Lucene

que ocorreu um
erro durante a
indexacdo do
artigo.

Este modelo
de e-mail é
utilizado para
notificar o
contato técnico

Plugin de pes-

de um periédico | quisa Lucene

que ocorreu um
erro durante a
indexacdo do
periddico.

Este modelo

de e-mail é
utilizado para
notificar o
contato técnico
de um periédico
que ocorreu um
erro ao tentar
acessar a
pesquisa do Solr
Search.

Este modelo de
e-mail é usado
para notificar
um contato

do gerente de
revista que um
pagamento
manual foi
solicitado.

Plugin de pes-
quisa Lucene

Autor

DESTINATARIO

Gerente de
revista

Gerente de
revista

Gerente de
revista

Gerente de
Revista

FLUXO DE
TRABALHO

P6s-producado /
indexagdo

Pos-producdo /
indexacao

P6s-producado /
indexacao



MODELO

Nova noti-
ficacdo de
{SsiteTitle}
- NOTIFICATION

Uma mensa-
gem sobre {$
contextName}

- NOTIFICATION_
CENTER_DE-
FAULT

Bem-vindo a lis-
ta de discussao
de {S siteTitle}!

- NOTIFICATION_
MAILLIST_WEL-
COME

Nova edicdo

de Acesso

Livre - OPEN_AC-
CESS_NOTIFY

DESCRIGAO

0 e-mail é
enviado para
usuarios
registrados que
optaram por
receber este
tipo de notifica-
¢do por e-mail.
Isso inclui
notificacbes de
noticias e novos
problemas
publicados.

A mensagem
padrédo (em
branco) usada
no Notification
Center Message
Listbuilder.

Este e-mail é
enviadoaum
usuario ndo
registrado que
acabou de se
registrar na lista
de e-mails de
notificagdo.

Este e-mail

é enviado
para leitores
registados que
solicitam o
recebimento
de um e-mail
de notificacdo
quando uma
edicdo se
torna de acesso
aberto.

REMETENTE

Sistema

Sistema

Avaliador
Registrado

DESTINATARIO FLUXO DE
TRABALHO
Usudrio Regis-
trado
Usuario Regis-
trado
Sistema Publicar



MODELO

ORCID
Submissdo - OR-
CID_COLLECT_
AUTHOR_ID

Solicitando
acesso ao
registro ORCID

- ORCID_RE-
QUEST_AU-
THOR_AUTHORI-
ZATION

Senha
atualizada - PAS-
SWORD_RESET

Solicitagdo de
atualizagdo de
senha

- PASSWORD _
RESET_CONFIRM

Nova Edi¢do
Publicada

- PUBLISH_NO-
TIFY

DESCRIGAO

Este modelo de
e-mail é usado
para coletar os
IDs ORCID dos

autores.

Gerente /

Este modelo de
e-mail é usado
para solicitar
acesso ao regis-
tro ORCID dos
autores.

Gerente /

Este e-mail é
enviadoaum
usuario regis-
trado quando
ele redefine sua
senha com su-
cesso seguindo
0 processo des-
crito no e-mail
PASSWORD_RE-
SET_CONFIRM.

Este e-mail é
enviado aum
usuério cadas-
trado quando
este indica
que esqueceu
sua senhaou
nao consegue
fazerologin. Ele
fornece uma
URL que eles
podem acessar
para redefinir a
senha.

Sistema

Sistema

Este e-mail
ainda ndo é
utilizado no
0JS 3.

Sistema

REMETENTE

Sistema de
periédicos

Sistema de
periédicos

DESTINATARIO

Autor

Autor

Usudrio Regis-
trado

Usudrio Regis-
trado

Usuario Regis-
trado

FLUXO DE
TRABALHO

Submissdo

Submissdo

Publicar



MODELO

Cadastro como
avaliadorna
revista {Scon-
textName}

- REVIEWER_RE-
GISTER

Agradecimento
pela avaliacdo
- REVIEW_ACK

Cancelamento
de solicitacdo
de avaliagdo

- REVIEW_CAN-
CEL

DESCRIGAO

Este e-mail

¢ enviado a

um avaliador
recém-registra-
do paradaras
boas-vindas ao
sistema e forne-
cerum registro
de seu nome de
usuario e senha.

Sistema

Este e-mail é
enviado porum
Editor de Secéo
para confirmar o
recebimento de
uma Avaliagéo
concluidae
agradecer ao
avaliador por
suas contribui-
coes.

de Secdo

Este e-mail é
enviado pelo
Editor de Secgéo
a um avaliador
que tem uma
Avaliagdo de
submissdo em
andamento para
notifica-lo de
que a Avaliagdo
foi cancelada.

Avaliador

REMETENTE

Editor / Editor

DESTINATARIO FLUXO DE
TRABALHO
Avaliador
Avaliador Avaliacao
Editor / Editor Avaliagio

de Secdo



MODELO

Disponivel
para realizar
avaliacdo

- REVIEW_CON-
FIRM

Indisponivel

para realizar

avaliacdo

- REVIEW_DE-
CLINE

Pedido de
avaliacdo
restabelecido

- REVIEW_REINS-

TATE

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado por um
avaliador ao
Editor de Secdo
em resposta a
uma solicitacdo
de Avaliacdo
para notificar

o Editor de
Secdo de que

a solicitagdo
de Avaliacdo
foi aceita e seré
concluida na
data especifi-
cada.

Este e-mail é
enviado porum
avaliador ao
Editor de Secéo
em resposta a
uma solicitagdo
de Avaliacdo
para notificar

o Editorde
Secdo de que a
solicitagdo de
Avaliacdo foi
recusada.

Este e-mail é
enviado pelo
Editor de Segdo
aum avaliador
que temuma
Avaliagdo de
submissdo em
andamento
para notifica-lo
de queuma
Avaliacdo
cancelada foi
restabelecida.

REMETENTE

Avaliador

Avaliador

Editor / Editor
de Secdo

DESTINATARIO FLUXo DE
TRABALHO
Editor / Editor N
. Avaliacao
Editor / Editor N
de Secio Avaliacdo
Avaliador Avaliagdo



MODELO

Lembrete de

solicitagdo de
avaliacao - RE-
VIEW_REMIND

Lembrete
automatico de
solicitagdo de
avaliacdo

- REVIEW_RE-
MIND_AUTO

DESCRIGAO REMETENTE

Este e-mail é
enviado porum
Editor de Secdo
para lembrar
um avaliador de
que sua Avalia-
¢do édevida.

Editor / Editor

de Secio Avaliador

Este e-mail é
enviado auto-
maticamente
quando a data
de vencimento
de um avaliador
expira (consulte
Opgoes de
Avaliacdo em
Configuragdes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliacéo)
e 0 acesso do
avaliador com
um clique esta
desabilitado.
As tarefas agen-
dadas devem
ser habilitadas
e configuradas
(consulte o
arquivo de
configuragdo do
site).

Sistema Avaliador

DESTINATARIO

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliacdo

Avaliagdo



MODELO

Lembrete
automatico de
solicitagdo de
avaliacao - RE-
VIEW_REMIND_
AUTO_ONECLICK

Lembrete de
solicitagdo

de avaliacdo

- EVIEW_RE-
MIND_ONECLICK

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado auto-
maticamente
quando a data
de vencimento
de um avaliador
expira (consulte
Opgoes de
Avaliacdo em
Configuragbes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliagdo)
e 0acesso de
avaliador com
um clique é
habilitado. As
tarefas agen-
dadas devem
ser habilitadas
e configuradas
(consulte o
arquivo de
configuracdo do
site).

Este e-mail é
enviado porum
Editor de Secéo
para lembrar
um avaliador de
que sua Avalia-
¢do é devida.

REMETENTE
Sistema Avaliador
Editor / Editor Avaliador

de Secdo

DESTINATARIO

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliacdo

Avaliacdo



MODELO

Arevista
{ScontextName}
solicita avalia-
cdo deartigo

- REVIEW_RE-
QUEST

DESCRIGAO REMETENTE

Este e-mail do
Editor de Secdo
para um avalia-
dor solicita que
este aceite ou
recuse a tarefa
de avaliaruma
submissdo. Ele
fornece infor-
macdes sobre
a submissao,
como titulo e re-
sumo, uma data
de vencimento
da Avaliagdo e
como acessar

a submissao
em si. Esta
mensagem é
usada quando
0 processo

de Avaliacao
padrdo é se-
lecionado em
Configuragbes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliagdo.
(Caso contrério,
consulte RE-
VIEW_REQUEST_
ATTACHED.)

Editor / Editor

de Secio Avaliador

DESTINATARIO

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliagdo



MODELO

Arevista
{ScontextName}
solicita avalia-
¢do de artigo

- REVIEW_RE-
QUEST_ATTA-
CHED

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado pelo
Editor de Secdo
a um avaliador
para solicitar
que ele aceite
ou recuse a
tarefa de avaliar
uma submissao.
Inclui a sub-
missdo como
um anexo. Esta
mensagem é
usada quando
0 processo de
Avaliagdo de
anexo de e-mail
¢ selecionado
em Configu-
racoes> Fluxo
de trabalho>
Avaliagdo.
(Caso contrério,
consulte RE-
VIEW_REQUEST.)

REMETENTE DESTINATARIO

Editor / Editor

i 5o Avaliador

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliagdo



MODELO

Solicitagdo de
Avaliacdo de
artigo - REVIEW _
REQUEST_ATTA-
CHED_SUBSE-
QUENT

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado pelo
Editor de Secdo
aum avaliador
para solicitar
que ele aceite
ou recuse a
tarefa de avaliar
uma submis-
sdo parauma
segunda rodada
ou mais de
Avaliacdo. Inclui
a submissdo
COMOo um anexo.
Esta mensagem
é usada quando
0 processo de
Avaliacdo de
anexo de e-mail
é selecionado
em Configu-
racoes> Fluxo
de trabalho>
Avaliacgdo.
(Caso contrério,
consulte RE-
VIEW_REQUEST _
SUBSEQUENT)

REMETENTE DESTINATARIO

Editor / Editor

de Secio Avaliador

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliagdo



MODELO

Solicitagdo de
Avaliacdo de
artigo - REVIEW_
REQUEST_ONE-
CLICK

DESCRIGAO

Este e-mail do
Editor de Secdo
para um avalia-
dor solicita que
este aceite ou
recuse a tarefa
de avaliaruma
submissdo. Ele
fornece infor-
macdes sobre
a submissao,

como titulo e re-
sumo, uma data

de vencimento
da Avaliagdo e
CcoOmo acessar
a submissao
em si. Esta
mensagem é
usada quando
0 processo

de Avaliacdo
padrdo é se-
lecionado em
Configuragbes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliacdo
e 0 acesso de
avaliador com
um clique esta
habilitado.

REMETENTE DESTINATARIO

Editor / Editor

g 5o Avaliador

FLUXO DE
TRABALHO



MODELO

Solicitagdo de
Avaliacdo de
artigo - REVIEW _
REQUEST_ONE-
CLICK_SUBSE-
QUENT

DESCRIGAO

Este e-mail do
Editor de Secdo
para um avalia-
dor solicita que
ele aceite ou
recuse a tarefa
de avaliaruma
submissdo para
uma segunda
rodada ou mais
de Avaliacdo.
Ele fornece
informacdes
sobre a sub-
missdo, como
titulo e resumo,
uma data de
vencimento

da Avaliagdo e
Ccomo acessar
a submissao
em si. Esta
mensagem é
utilizada quan-
do o processo
de Avaliacao
padrdo é se-
lecionado em
Configuragbes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliacdo
e 0 acesso de
avaliador com
um clique esta
habilitado.

REMETENTE

Editor / Editor
de Secdo

DESTINATARIO

Avaliador

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliagdo



MODELO

Solicitagdo de
Avaliacdo de
artigo - REVIEW_
REQUEST_RE-
MIND_AUTO

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado auto-
maticamente
quando a data
de vencimento
da confirmacdo
de um avaliador
expira (consulte
Opgoes de
Avaliacdo em
Configurages>
Fluxo de traba-
lho> Avaliagdo)
e 0 acesso do
avaliador com
um clique é
desabilitado.
As tarefas agen-
dadas devem
ser habilitadas
e configuradas
(consulte o
arquivo de
configuracdo do
site).

DESTINATARIO



MODELO

Solicitagdo de
Avaliacdo de
artigo - REVIEW _
REQUEST_RE-
MIND_AUTO_
ONECLICK

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado auto-
maticamente
quando a data
de vencimento
da confirmacéo
de um avaliador
expira (consulte
Opgoes de
Avaliacdo em
Configuragbes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliagdo)
e oacessode
avaliador com
um clique é
habilitado. As
tarefas agen-
dadas devem
ser habilitadas
e configuradas
(consulte o
arquivo de
configuracao do
site).

REMETENTE DESTINATARIO

Sistema Avaliador

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliacdo



MODELO

Solicitagdo de
Avaliacdo de
artigo - REVIEW_
REQUEST_SUB-
SEQUENT

DESCRIGAO

Este e-mail do
Editor de Secdo
para um avalia-
dor solicita que
ele aceite ou
recuse a tarefa
de avaliaruma
submissdo para
uma segunda
rodada ou mais
de uma avalia-
¢do. Ele fornece
informacdes
sobre a sub-
missao, como
titulo e resumo,
uma data de
vencimento

da Avaliagdo e
Ccomo acessar
a submissao
em si. Esta
mensagem é
usada quando
0 processo

de Avaliacdo
padrdo é se-
lecionado em
Configuragbes>
Fluxo de traba-
lho> Avaliagdo.
(Caso contrério,
consulte RE-
VIEW_REQUEST _
ATTACHED_SUB-
SEQUENT.)

REMETENTE DESTINATARIO

Editor / Editor

g Sacio Avaliador

FLUXO DE
TRABALHO

Avaliacao



MODELO

Envio de versdo
atualizada

- REVISED _VER-
SION_NOTIFY

Atividade
editorial para
{Smonth},
{Syear} -
STATISTICS_RE-
PORT_NOTIFICA-
TION

Agradecimento
pela submissdo
- SUBMISSION_
ACK

DESCRIGAO

Este e-mail é
enviado auto-
maticamente ao
editor designa-
do quando o
autor carrega
uma versao
revisada de um
artigo.

Sistema

Este e-mail

é enviado
mensalmente
automaticamen-
te para editores
e gerentes de
periédicos para
fornecer a eles
uma visao
geral do fun-
cionamento do
sistema.

Sistema

Este e-mail,
quando
habilitado, é
enviado auto-
maticamente ao
autor quando
ele concluio
processo de
submissdo de
um manuscrito
arevista. Ele
fornece infor-
magdes sobre

o rastreamento
da submissao
ao longo do
processo e agra-
dece ao autor
pela submissdo.

Sistema

REMETENTE

DESTINATARIO FLUXO DE
TRABALHO
Editor / Editor .
de Secio Avaliacdo
Editor / Gerente
de revistas
Autor Submissdo



MODELO

Agradecimento
pela submissdo
- SUBMISSION_

ACK_NOT_USER

Submissdo
inadequada

- SUBMISSION_
UNSUITABLE

Expiracdo de
assinatura

- SUBSCRIP-
TION_AFTER_EX-
PIRY

Expiracdo de
assinatura -
Lembrete final

- SUBSCRIP-
TION_AFTER_EX-
PIRY_LAST

DESCRIGAO

Este e-mail,
quando habili-
tado, é enviado
automatica-
mente para os
outros autores
que ndo sdo
usuarios do 0JS
especificado du-
rante o processo
de submissao.

Sistema

Este e-mail
envia uma men-
sagema um
autor que faz
uma submissao
inadequada a
revista e reco-
menda que o
submeta em
outro lugar.

Editor

Este e-mail
notifica um
assinante de
que sua assi-
natura expirou.
Ele fornece a
URL da revista
junto com as
instruces de
acesso.

Sistema

Este e-mail
notifica um
assinante de
que sua assi-
natura expirou.
Ele fornece a
URL da revista
junto com as
instrucdes de
acesso.

Sistema

REMETENTE

DESTINATARIO FLuUXO DE
TRABALHO

Autor (ndo
registrado no Submissdo
0JS)
Autor Submissdo
Assinante
Assinante



MODELO

Aviso de
expiracdo de
assinatura

- SUBSCRIP-
TION_BEFO-
RE_EXPIRY

Confirmacdo de
assinatura

- SUBSCRIP-
TION_NOTIFY

Aquisi¢do de
Assinatura:
Individual -
SUBSCRIPTION_
PURCHASE_INDL

DESCRIGAO

Este e-mail
notifica um as-
sinante que sua
assinatura ira
expirar em bre-
ve. Ele fornece
a URL da revista
junto com as
instrucdes de
acesso.

Sistema

Este e-mail no-
tifica um leitor
registrado de
que o gerente
criou uma
assinatura para
eles. Ele fornece
a URL da revista
junto com as
instrucdes de
acesso.

Sistema

Este e-mail noti-
fica o gerente de
assinaturas de
que uma assina-
tura individual
foi adquirida on-
-line. Ele fornece | Sistema
informacgdes re-
sumidas sobre a
assinatura e um
link de acesso
rapido a assina-
tura adquirida.

REMETENTE

FLuxo DE
TRABALHO

DESTINATARIO

Assinante

Assinante

Gerente de
assinaturas



MODELO

Aquisicdo de
Assinatura:
Institucional

- SUBSCRIP-
TION_PURCHA-
SE_INSTL

Renovacdo

de Assinatura
Individual

- SUBSCRIP-
TION_RENEW_
INDL

Renovacdo
de Assinatura
Institucional

- SUBSCRIP-
TION_RENEW_
INSTL

DESCRIGAO

Este e-mail no-
tifica o gerente
de assinaturas
de queuma
assinatura
institucional foi
adquirida on-li-
ne. Ele fornece
informacdes re-
sumidas sobre a
assinatura e um
link de acesso
rapido a assina-
tura adquirida.
Este e-mail noti-
fica o gerente de
assinaturas de
que uma assina-
tura individual
foi renovada on-
line. Ele fornece
informacdes
resumidas sobre
a assinatura e
um link de aces-
so rapido para

a assinatura
renovada.

Este e-mail noti-
fica o gerente de
assinaturas que
uma assinatura
institucional foi
renovada on-li-
ne. Ele fornece
informacgdes
resumidas sobre
a assinatura e
um link de aces-
so rapido para

a assinatura
renovada.

REMETENTE

Sistema

Sistema

Sistema

DESTINATARIO

Gerente de
assinaturas

Gerente de
assinaturas

Gerente de
assinaturas

FLUXO DE
TRABALHO



MoDELO DESCRICAO REMETENTE DESTINATARIO FLuxo DE
TRABALHO

Este e-mail é
enviadoaum
usuario recém-
-registrado para

Novo usurio dar as boas-vin-
cadastrado - Sistema Do utilizador

USER_REGISTER | 435 a0sistema
e fornecer um

registro de seu
nome de usua-
rio e senha.

Este e-mail é

) N nvi m
validacao de Esua’aridooraecuém-
cadastro Sistema Do utilizador

_USER_VALIDATE | Tegistrado
para validar sua

conta de e-mail.



7. configuracoes da distri-
buicao

Marcelle Costal de Castro dos Santos

Os ajustes de distribuicdo enfocam o acesso e a visibilidade da sua revista. As abas
consistem em Licenga, Indexagdo para mecanismos de busca, Pagamentos, Acesso
e Arquivamento.

Observe que, se sua revista for multilingue e vocé tiver, nos ajustes de idioma, o
formato habilitado para vérios idiomas, serd necessério configurar algumas dessas
informacdes para cada idioma. Vocé pode alternar para outros idiomas, selecionando
o idioma no link Ajuda, no canto superior direito.

7.1 licenga

Nessa se¢do vocé pode configurar termos de direitos autorais e licenciamento para o
conteldo do seu periddico.



Em Detentor dos Copyright, selecione quem detém os direitos autorais dos artigos
publicados por sua revista. A tendéncia, na publicacdo em acesso aberto, é permitir
que os autores mantenham os direitos autorais de seus trabalhos.

No campo Licenga, selecione a licenga do seu periddico. CC Attribution 4.0 é uma
licenca amplamente usada para periddicos de acesso aberto, permitindo o méximo
de compartilhamento e reutilizacdo. Para obter as definicdes das diferentes licencas
Creative Commons, consulte o Creative Commons website.

A licenca selecionada serd adicionada automaticamente aos metadados de cada ar-
tigo e exibida na pagina de cada artigo publicado.

Em Direitos autorais (ano), selecione se vocé deseja que o ano dos direitos autorais
venha, como padrdo, a partir da data de publicacdo do artigo ou da data de publica-
¢do da edicdo.

Se vocé usa um modelo de publicagdo continua, selecione a data de publicagdo do
artigo. Caso vocé use um modelo de publicagdo tradicional, baseado em questdes,
selecione a data de publicacao da edicdo.

=)



Esse padrdo pode ser substituido caso a caso.

Em Termos de licenga, insira quaisquer termos de licenca adicionais que vocé gosta-
ria de exibir junto a licenca selecionada acima, na pagina do artigo publicado.

7.2 indexac¢ao para mecanismos de busca

Essa se¢do ajuda a aprimorar a otimizacdo do mecanismo de pesquisa e tornar o
contelido mais detectavel.

Use Descri¢ao para fornecer uma breve descri¢do de seu periddico aos mecanismos
de pesquisa.

Use Tags personalizadas para adicionar tags de cabecalho HTML personalizadas ao
cabecalho em cada pagina de seu periddico, o que pode ajudar seu website a ser
indexado por mecanismos de pesquisa. As tags precisam ser adicionadas como ele-
mentos HTML. Se vocé simplesmente inserir palavras, elas aparecerdo no topo de
todas as paginas do seu website, em vez de aparecerem nos metadados da pégina.
Aqui estd um exemplo de texto que pode ser inserido nesse campo:

<meta name="description” content="The Journal of Public Knowledge. Publication
of the Public Knowledge Project - PKP and Simon Fraser University - SFU” />

<meta name="keywords” content="open access, scholarly publishing, open source
software, non-profit organizations, scholarly journals, free software” />

=)



<meta name="author” content="metatags generator”>
<meta name="robots” content="index, follow”>
<meta name="revisit-after” content="3 month”>

7.3 pagamentos

O OJS oferece a possibilidade de coletar pagamentos on-line e gerenciar assinaturas
e pagamentos de taxas de autoria.

Usando o plugin do PayPal, vocé pode aceitar pagamentos através desta plataforma
ou pode aceitar pagamentos manuais (como cheque, transferéncia de e-mail, etc.),
mas eles devem ser feitos fora do OJS e ndo sdo registrados automaticamente nesse
sistema. Se desejar usar um servigo de pagamento diferente, vocé tera que criar seu
proprio plugin.

7.3.1 habilitar pagamentos
Para usar os recursos de pagamentos e assinaturas, primeiro vocé deve habilitar os

pagamentos nessa aba. Depois de desmarcar Habilitar, as configuragdes adicionais
serdo exibidas abaixo.

Selecione o método de pagamento da taxa que vocé usara em Plugins de Pagamen-
to.



Se vocé selecionar o Pagamento de Taxa do PayPal, campos adicionais serdo exibi-
dos.

Para aceitar pagamentos no Paypal, vocé precisara ir a Configuracdes da pagina >
Plugins, habilitar o plugin do PayPal e, em seguida, fazer a instalagdo e configuragdo
adicionais, conforme explicacdo no PayPal Plugin Guide. Por meio desse processo,
vocé obtera os valores dos campos Nome da conta, ID do cliente e Campo confiden-
cial.

Se vocé selecionar Taxas manuais de Pagamento em Plugins de Pagamento, apa-
recerda um campo onde vocé pode inserir instrucoes que aparecerdo para 0s Usuarios
que estdo fazendo um pagamento manual. Por exemplo, “Envie um cheque a ser pago
ao Projeto de Conhecimento Publico para __.”

Vocé também precisard habilitar o plugin de pagamento manual em ConfiguracGes
do site> plugins para aceitar pagamentos manuais.



Clique em Salvar.
Um novo item aparecerd no menu do painel principal chamado Pagamentos.

Va para o Capitulo Assinaturas para obter mais instru¢des sobre como gerenciar assi-
naturas e pagamentos.

Sevocé planeja disponibilizar seu periddico ou seus artigos por assinatura, va a Confi-
guracoes de Distribuicao> Acesso e marque a op¢do “O periddico exigird assinaturas
para acessar parte ou todo o seu conteldo”.

7.3.2 doagoes

No OJS 3.x ndo hé a opgdo de configurar pagamento com a finalidade de realizar do-
acoes, gerenciar doagdes com o moédulo de Pagamentos ou usar o plugin do PayPal
para aceitar doacdes. Vocé pode adicionar o acesso a Doac¢des a sua barra lateral,
mas terd que ter um link para um site externo, onde pode ser feito o pagamento de
doacoes.

7.4 accesso

Na guia Acesso, vocé pode configurar se deseja que o contelido do seu periddico seja
de acesso aberto, disponivel por assinatura ou uma combinacdo de ambos. Automa-
ticamente, a opcdo de acesso aberto é selecionada. No entanto, se vocé deseja usar
0 OJS para uma assinatura, escolha a segunda opgdo (consulte a se¢do acima sobre
Pagamentos para obter mais informacg@es). Selecionar a segunda opg¢do permitird
que vocé atrase ainda mais o canal de acesso aberto durante diferentes perfodos de
tempo.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/subscriptions.html

Se vocé estiver usando o OJS apenas para gerenciar seu fluxo de trabalho de submis-
sdo e ndo para publicar seu conteldo, pode selecionar “O OJS ndo serd usado para
publicar o contelido da revista on-line”.

0JS permite que vocé configure como e quando o contelido de um artigo pode ser
acessado e o nivel de acesso a edi¢ao. Quando vocé cria um problema, ha uma guia
chamada Acesso na qual vocé pode definir o Status de Acesso como Assinatura ou
Acesso Aberto.

Se vocé defini-lo como Assinatura, abaixo aparecerd uma caixa onde vocé pode,
opcionalmente, inserir uma Data de Acesso Aberto, na qual o conteldo se tornard
acesso aberto.

Depois de definir como Assinatura, na aba indice, uma caixa de selecdo aparecerd
ao lado de cada artigo em Acesso aberto, onde vocé tem a opgao de definir, indivi-
dualmente, os artigos como acesso aberto, mesmo que o resto da edigdo permaneca
disponivel por assinatura.

O Open Archives Initiative (OAl) serd habilitado automaticamente. Trata-se de um pro-
tocolo importante, usado por servicos de indexacado e outros aplicativos para coletar
os metadados do seu periddico. No entanto, se vocé ndo estiver usando o OJS para
publicar o contetido do seu periddico, pode desabilitar o OA.

7.5 arquivamento

Se vocé for membro de uma rede LOCKSS ou CLOCKSS, use esse guia para ativar seu
diario. O plugin PKP PN, que deposita seu contelido na Rede de Preservacao PKP
(PN), esta disponivel para a versdo OJS 3.1.2 ou mais recente.

Para obter instrugdes sobre como ativar o PKP PN, consulte o Guia da Rede de Pre-
servacdo PKP.



https://docs.pkp.sfu.ca/pkp-pn/
https://docs.pkp.sfu.ca/pkp-pn/

Se vocé usar outra rede, ao habilité-lo, tornard o seu contelido disponivel para a rede,
mas também precisara entrar em contato com a rede para informa-la sobre o seu
periddico.



8. usuarios e papéis

Bernardo Dionizio Vechi

Esta segdo fornece acesso a todas as contas de usuario associadas a sua revista, assim
como a possibilidade de gerenciar fungdes e permissdes.

8.1 administra¢do de usuarios

Além de gerenciar o site da revista, o Gerente da Revista também é responsavel por
todas as contas dos usuarios no sistema.

Se quiser exportar uma lista de todos os usudrios registrados, vocé pode encontrar tal
0pgao como um arquivo Extensible Markup Language (XML) no menu Ferramentas. Se
preferir seus dados de usuario em formato de planilha, vocé pode baixa-los como um
arquivo CSV em Estatisticas > Usuarios.

8.1.1 usuarios
Os usuarios sdo exibidos por ordem de sobrenome.

Vocé pode editar a conta de um usuério selecionando-o com seta azul, localizada no
lado esquerdo do nome do usuario.



Tal agdo abre as opcdes de e-mail, editar usudrio, desativar, remover, fazer login e
mesclar usuarios.

8.1.2 e-mail

Se quiser enviar e-mail a um usuario sobre determinada submissdo, pode-se usar o
recurso de Discussdo na submissdo. Isto mantém toda a comunicacéo sobre a sub-
missdo em um Unico lugar.

Para enviar e-mail a um usuario que ndo esteja relacionado a uma submissao, siga 0s
seguintes passos:
1. no painel de controle do periédico ou no painel do editor, va para Usuarios
e Papéis > Usuarios;
2. encontre o usuario a que vocé deseja enviar um e-mail,
3. clique na seta azul ao lado do nome do usuario para revelar opcoes;
4. clique em E-mail. Uma caixa pop-up aparecerd, e vocé podera digitar uma
mensagem e envia-la.



No OJS 3.3, é possivel enviar um e-mail a varios usuarios ao mesmo tempo usando
a guia Notificar. Tal recurso deverd ser habilitado para cada revista pelo administra-
dor da revista em Configuracoes do Website > E-mails em massa. O administrador do
portal também pode desabilitar certas fun¢des do periddico de receber e-mails em
massa, acessando a drea Revistas Hospedadas > Configuracdes do Portal.

Se ativado para o periddico pelo Administrador do portal, os e-mails podem ser
enviados a todos os usudrios em uma ou mais funcoes, como todos os gerentes de
periédicos e/ou editores de se¢do. Consulte a Administracdo do Website > Configura-
¢Ges do Website para obter instrucdes de como habilitar o recurso.

Na guia Notificar, selecione as fun¢des do usuario que vocé gostaria de enviar por
e-mail. Digite 0 assunto e a mensagem. Vocé tem a op¢do de enviar uma copia para
seu préprio endereco de e-mail, além de receber uma notificacdo de status indicando
que a mensagem foi enviada com sucesso.



Tal recurso pode ser usado para enviar e-mails praticos e essenciais de servico aos
usuarios que estdo trabalhando na revista. Por exemplo, pode-se enviar e-mail a to-
dos os editores de texto lembrando-os do “estilo da casa” para um determinado uso
de palavras. Em todo caso, deve-se evitar usar o recurso para notificar um grande
numero de leitores, pois nesses casos o recurso de Noticias é preferivel. V& em Confi-
guragdes do Website > Configuracao > Noticias para obter detalhes.

Se vérios destinatarios marcarem sua mensagem como spam, isso pode resultar no
envio de todos os e-mails da revista para essa pasta. Deve-se tomar cuidado para nao
abusar de tal recurso, enviando e-mails em excesso. Familiarize-se com as leis anti-s-
pam e de privacidade de e-mail em sua regido, como Canadian Anti-Spam Law (CASL)
no Canada e General Data Protection Regulation (GDPR) na UE e no Reino Unido. No-
te-se que ndo ha a opcdo “desinscrever” para 0s USUArios.



Nao é possivel adicionar enderecos cc ou bec além dos seus proprios ou anexos as
mensagens. Para enviar anexos, vocé pode se servir do recurso de Discussao ou da
Biblioteca de Submissdo.

Por sua vez, a opgdo Editar usuario permite que vocé faca altera¢les na conta dele.

Desabilitar mantém a conta no lugar, mas bloqueia o acesso do usudario.
Remover faz com que o usuario seja retirado de todas as fun¢des no periddico, mas
sua conta permanecera no sistema. O Unico modo de remové-la é por meio da opc¢éo

Mesclar Usuérios (ver abaixo).

Acessar Como permite fazer login temporariamente como esse usuario e completar
uma tarefa pendente.

8.1.2.1 mesclar usuario

O recurso Mesclar Usudrio permite vincular a conta de usuério, incluindo quaisquer
submissdes ou atribuicdes, a outra conta do sistema.



Nota: Esta é a Unica maneira de excluir completamente uma conta.

Vocé pode criar uma conta ficticia (por exemplo, Usuérios Excluidos) e usé-la para
fundir as indesejadas.

Para mesclar usuarios:
1. em Usudrios e Papéis > Usudrios, encontre a conta que vocé deseja remo-
ver;
2. clique na seta azul, ao lado do nome de usuario;
3. clique em Mesclar Usuério, no menu que aparece abaixo;
4. encontre a conta que vocé deseja unificar (o usudrio a ser mantido);
5. clique na seta azul, ao lado do nome de usuario;
6. clique em Mesclar;
7. pressione OK para confirmar.

8.1.2.2 buscar usuarios

Quando a revista tem um grande nimero de usuarios, essa ferramenta é bastante Util.

Isto pode ajudar a encontrar rapidamente um usuario pelo nome, sobrenome ou en-
dereco de e-mail, ou a ver todos de determinada funcdo.

Nota: Se vocé deixar o campo Pesquisar em branco, selecionar um Papel e clicar em
Pesquisar, receberd uma lista de todos os usuarios dessa funcéo (por exemplo, todos
os editores de texto).



8.1.2.3 incluir usuario

Para adicionar novo usuario ao seu periddico, selecione o link Incluir usudrio. Isto
abrird uma nova janela com campos a serem preenchidos.

Uma vez que os campos forem preenchidos e vocé clicar em Salvar, serd entdo solici-
tado a atribuir papéis para a nova conta. Use o link Atribuir papéis para abrir o seletor
de funcdes.



Depois de adicionar todos os papéis, selecione a opgdo Salvar.
8.1.2.4 registrar um usuario de outro periédico

Em instalagGes com varios periddicos, o Administrador pode registrar um usuéario do
periédico A como usuario no B.

1. entrar no periédico B como Administrador;

2. ir para Usuarios e Papéis > Usudrios;

3. procure o usuario da Revista A que vocé deseja registrar na Revista B, mar-

cando a caixa de selecdo Incluir usuarios sem fun¢des nesta revista;

4. quando o usuario aparecer, clique na seta azul, ao lado do nome dele;

5. clique em Editar usuario;

6. role para baixo até Papéis;

7. marque a funcdo que vocé quer que o usuario tenha no Periddico B;

8. clique em Salvar no final do formulério.

8.1.2.5 se um usuario ndo consegue fazer o login

Se um usudrio ndo conseguir acessar o periédico, ele deverd utilizar a opg¢do Esqueci
minha senha e receberd, entdo, um link para redefinir a senha por e-mail.



Se o usuario encontrar outras dificuldades, um Gerente ou Editor da Revista podera
fazer o seguinte:

1. ir para Usuarios e Papéis > Usuarios;

2. encontrar o usuario que ndo consegue fazer login e clicar na seta azul, ao

lado de seu nome;

3. clicar no botdo Editar usuério, que aparece abaixo;

4. digitar uma nova senha no campo Senha;

5. selecione a caixa “ Usuario devera alterar senha no préximo acesso”;

6. clique em Salvar, no final do formulério;

7. enviar a nova senha para o usuario e instrui-lo a entrar com ela.

Se o usuario ainda ndo conseguir fazer o login, sua conta pode ter sido desativada.
Para reativa-la deve-se:
1. ir para Usuérios e Papéis > Usuérios;
2. encontrar o usuario que ndo consegue fazer login e clicar na seta azul, ao
lado de seu nome;
3. observar, abaixo do nome do usuario, se uma das opcdes esta ativa: Ha-
bilitar ou Desabilitar. Se a opgdo Desativar aparecer, a conta ja esta habilita-
da. Se Habilitar aparecer, deve-se clicar nela para reativar a conta.

8.2 permissdes e papéis

O fluxo de trabalho do OJS diz respeito a diferentes papéis com diferentes permissées
e responsabilidades para cada usudrio, o que os permite acesso a diferentes partes
do fluxo de trabalho. Os usuéarios do sistema devem ter pelo menos uma funcéo, po-
dendo executar mais de uma, como, por exemplo, ser um Gerente de Revista, Editor e
Autor da mesma revista.

A cada fungdo é primeiramente atribuido um nivel de permissao, que ird definir am-
plamente o nivel de acesso que um usuario tem a um determinado periédico. As
funcdes sdo entdo personalizadas, fornecendo um nome para o cargo e concedendo
ou restringindo o acesso a varias etapas do fluxo de trabalho editorial.

Ha uma série de fung¢bes predefinidas que vocé pode usar e editar no OJS. Leia sobre
as pré-definidas, organizadas por seu nivel de permissdo. Os papéis em italico sdo
novos no OJS 3.
« 0 Administrador do Portal é o Unico usudrio responsavel pela administra-
¢do de toda a instalacdo do OJS. Este nivel de permissdo ndo aparecera nas
listas de usudrios ou nas configuracoes de papéis;
+ 05 Gerentes da Revista tém acesso a todo o fluxo de trabalho editorial,
assim como a todas as outras configuraces de revistas. Possibilidade de fun-



¢Ges pré-definidas de Gerenciador da Revista: Gerente de Revista, Editor da
Revista (anteriormente “Editor” no OJS 2) e Gerente de Producao;
« 0s Editores de Secdo tém acesso a todo o Fluxo de Trabalho Editorial, mas
ndo podem fazer nenhuma alteragdo nas configuracdes do periédico. Fun¢des
de Editor de Secdo pré-definidas disponiveis: Editor de secdo e Editor convi-
dado;
« 0s Assistentes de Edicao podem acessar apenas as partes do Fluxo de Tra-
balho Editorial atribuidas a sua fungdo. Ja os assistentes de fluxo de trabalho
editorial tém suas fungBes atribuidas do seguinte modo:
« etapas de submissdo e revisdo: Coordenador de financiamento;
» fase de edicdo de texto: Editor de texto, coordenador de marketing
e vendas;
« estdgio de editoracdo: Designer, Indexador, Editor de Layout, Leitor
de prova.
« Os Avaliadores sdo usuarios que aparecem quando vocé estéd atribuindo
revisGes no Fluxo de Trabalho Editorial. Eles tém acesso a essa etapa do fluxo
editorial;
« Os Autores podem fazer novas submissoes;
« Os Leitores podem acessar o site voltado para eles. Este é o nivel minimo de
permissdes concedidas a todos 0s usuarios;
« Os Gerentes de Assinaturas podem editar as configuracdes de acesso ao
site, bem como as configuracdes relacionadas as assinaturas. E um novo nivel
de permissdes no OJS 3, com uma funcao pré-definida, Gerente de Assinaturas.

Fungdes pré-definidas e personalizadas podem ser verificadas na guia Papéis.



Nessa pagina, o usuario logado tem acesso a cada papel e a etapa editorial que cada
um pode acessar. Um bom exemplo disso é o Editor de Texto, que s6 pode acessar a
fase de revisdo. Os editores de texto ndo podem pular para a etapa de revisdo para ver
0 que aconteceu durante o processo. Consulte o capitulo Fluxo de Trabalho Editorial
para mais informacoes.

Além de atribuir e editar as funcoes predefinidas, os Administradores do Portal e Ge-
rentes da Revista também podem criar novas fun¢es ou renomear as existentes.

8.2.1 editando papéis

Desmarcar uma caixa removera o acesso da etapa para os usuarios dessa funcao.
Aselecdo da seta azul a esquerda do nome da funcdo revela a opgao de editar. Clican-

do nela, abre-se a janela de edicdo.



Nivel de permissao: Indica o que um usuario dessa funcdo pode fazer em qualquer
etapa.
+ 0 Assistente de Edicdo pode se comunicar com outros usuarios e fazer uplo-
ad e revisdo de arquivos. Em Revistas onde apenas um usuério foi designado
com a fungdo de Assistente, ele serd automaticamente designado para uma
nova submissdo. Uma vez que uma segunda pessoa tenha sido designada
para a funcdo a agdo serd interrompida.

Nome da fungdo: Vocé pode usar esse campo para renomear qualquer fungdo.
Abreviacao: Cada fun¢do deve ter uma abreviagao Unica.

Designacdo de estagio: Isto permite determinar quais usuarios com a funcdo podem
acessar determinado processo no fluxo editorial.



Opcdes de papéis: Use as caixas de selecdo para mostrar a qualquer pessoa com a
funcdo na lista de colaboradores (por exemplo, a lista de autores). A partir do 0JS 3.2,
as funges podem receber permissdo para editar metadados de submissdo ativando
a caixa de selecdo.

Use a segunda opgao para determinar se os usuarios podem se autorregistrar na fun-
cao. Os autores e revisores sdo bons candidatos ao autorregistro. Certamente, vocé
ndo gostaria de permitir que os usuarios se autorregistrem como Gerentes ou Editores
de Periddicos.

Aterceira opgao € Util para editores convidados ou, possivelmente, editores de secdo,
dependendo de seu fluxo de trabalho preferido e da cadeia de autoridade.

8.2.2 criar novo papel
Use o link Incluir Papel para abrir a janela onde vocé pode criar um novo papel para
sua revista, incluindo a definicdo de quais etapas poderdo ser acessadas e quanta
permissdo se deve ter.

8.3 opcdes de acesso ao site

Esta pagina permite que vocé determine como os leitores podem acessar sua revista.

Restri¢cdes adicionais de acesso ao site e aos artigos: Escolha entre as op¢des para
limitar o acesso.

Tenha em mente que, embora exigir registro a fim de ler o contelido de acesso aberto
possa ser conveniente para seu rastreamento, isso pode dissuadir algumas pessoas

de fazé-lo. Use com cuidado!



Registro do usuario: opcdo permite que vocé determine se os usudrios podem criar
suas proprias contas ou se devem ser cadastrados por um Gerente da Revista.

Permitir que os usuarios se registrem, mas somente nas fung¢des de Autor, Revisor ou
Leitor, é uma boa opcdo.



9, estatiticas

Elton Martires Pinto
Priscila Rodrigues dos Santos

Os recursos de estatisticas do OJS permitem que vocé visualize diferentes nimeros
relativos a atividade, acesso e downloads de vérios elementos do seu site, incluindo
visualizagOes de artigos e resumos, atividade de assinatura, atividade editorial e de
revisdo, e contagens de usudrios separados por fun¢do. H4 também uma segdo de
geracdo de relatérios para a producdo de varios documentos a partir de alguns dos
dados disponiveis.

Esta secdo ira descrever o relatério de estatisticas/ferramentas de visualizagdo dis-
poniveis no OJS e como usé-lo. Se vocé estiver interessado em gerenciar estatisticas
como administrador de sistemas, incluindo configuragdo da estrutura de estatisticas,
gerenciamento de estatisticas legadas, estatisticas no OJS 2 e estatisticas de solugdo
de problemas, consulte a documentacado do Guia do Administrador do PKP sobre o
assunto.

9.1 definicoes

As definiges a seguir podem ser Uteis para vocé compreender a variedade de estatis-

ticas rastreadas pelo OJS.
« pagina de resumo: a pagina de destino de um artigo, contendo o titulo, as
informacdes do autor, o resumo, o Digital Object Identifier (DOI) e os links para
as versGes de texto completo de qualquer artigo. Também conhecida como
“pagina do artigo” ou “pagina de destino”, é normalmente usada como ponto
de registro do artigo para DOIs ou outros hiperlinks. Os Crossref DOIs resolvem
paginas de resumo do artigo, ao contrario de arquivos de composicao final,
como a maioria dos outros servicos de indexacao;
« visualizacdo do artigo: na estrutura de estatisticas, qualquer referéncia a
uma “visualizagdo do artigo” significa uma visualizagdo Unica da pagina de
resumo do artigo por visitante. Nao se trata de contagem agregada de todas
as visualizagOes de artigo e download, mas de apenas visualizagOes abstratas;
« visualizacdo de registro: na estrutura de estatisticas, qualquer referéncia a
uma “visualizagdo de arquivo” significa visualizacdo ou download de um arqui-
vo de formato especifico por visitante. Também conhecida como “download



de arquivo”, ndo é uma contagem agregada de todas as visualizagdes. Se hou-
ver varias provas para um artigo (por exemplo, arquivo HTML, PDF etc.), cada
uma teré sua prépria contagem de visualizag&es. O OJS ndo faz distingdo entre
downloads de arquivos e visualizacdes na tabela de métricas, pois os downlo-
ads sdo contados como visualizages de usuarios;

« varios cliques: 0 uso ocorre clicando em uma pégina de resumo ou arquivo
varias vezes, em rapida sucessdo. OJS identifica e remove tais tentativas de
suas métricas de uso de acordo com o Cédigo de Pratica do CONTADOR do
Projeto;

« codigo de Pratica do Projeto COUNTER: trata-se de um conjunto de praticas
desenvolvidas pelo COUNTER para estabelecer meios de relatar as métricas de
uso de recursos eletrénicos de forma consistente. O Codigo fornece regras so-
bre o que deve ser considerado uma visualizagao, incluindo regras especificas
para o uso do robd e abuso de vérios cliques. O OJS filtra as métricas por meio
das regras. Também deve ser observado que o PKP faz parte do Grupo de Tra-
balho de COUNTER Bots e Crawlers;

« robGs, rastreadores, bots: séo visitantes ndo humanos do site que ainda
podem visualizar e fazer download dos dados. Eles geralmente sdo identifica-
dos assim para o servidor, e 0 OJS ndo os conta em suas métricas de uso, de
acordo com o Codigo de Pratica do CONTADOR do Projeto.

9.2 artigo
O 0JS oferece aos editores e gerentes de periddicos a opcao de visualizar represen-
taces em graficos e tabelas do uso do artigo, incluindo visualizagdo de resumos e

downloads de textos completos.

As estatisticas visuais podem ser encontradas no painel do menu esquerdo, clicando
em Artigos.



As estatisticas de artigos mostram as visualizagdes dos resumos em formato de grafico
e tabela. O gréfico visual pode ser alterado para visualizagdo mensal ou diaria. O for-
mato da tabela permitird que vocé filtre o total em ordem crescente ou decrescente.

O fcone de calendério, no canto superior direito do painel, oferece a opcdo de alterar
a visualizacdo do artigo para os Ultimos 30, 90 ou 365 dias, todas as datas ou um in-
tervalo personalizado.



O icone de filtro, no canto superior direito do painel, oferece a opc¢éo de filtrar os ar-
tigos por segoes.

Vocé também tem a opg¢do de pesquisar as estatisticas de um artigo especifico por
titulo, autor ou ID do manuscrito usando a fungdo de pesquisa em Detalhes do artigo.

Article Details 14 of 14 articles

Title | Q  Search by title, author and ID Abstract  File  pne ML Other  Total =
Views Views



9.3 atividade editorial

Esta secdo fornece estatisticas sobre o fluxo de trabalho editorial, como nimero de
submissdes recebidas, dias para a primeira decisdo editorial e taxas de aceitacdo e
rejeicdo. Vocé pode filtré-las usando um intervalo de datas personalizado para encon-
trar o nimero de artigos aceitos durante um periodo de 12 meses.

Ha alguns detalhes a serem observados ao se considerar os dados dos relatorios:

nos envios publicados entre datas deve ser contada apenas a data de publicagdo ini-

cial e ndo as versdes subsequentes;
« em dias para decisdo usa-se um limite de 80%, portanto, os dados listados
representam 80% dos envios que receberam uma decisdo editorial em X dias;
« astaxas de aceitacdo e recusa contam apenas 0s envios que receberam uma
decisdo de aceitar/recusar, portanto, excluem os envios que ainda estao na
fila;
« se um intervalo de datas for aplicado, ele s6 contard os envios que foram
enviados e aceitos/recusados dentro desse intervalo de datas. Desse modo,
por exemplo, um envio que foi enviado antes do intervalo de datas, mas re-
cebeu uma decisdo de aceitar/rejeitar dentro do intervalo de datas, ndo sera
contado. Por esse motivo, é melhor usarintervalos de datas longas e intervalos
de datas mais antigas para obter taxas de aceitagdo/rejei¢do precisas.

Um Relatério de Atividade Editorial serd gerado mensalmente e pode ser enviado por
e-mail aos editores e editores de secdo. Todos os gerentes e editores de se¢do sdo



automaticamente excluidos do relatério mensal; no entanto, vocé pode ativa-lo aces-
sando Perfil do usudrio> Notificagdes e desmarcando a caixa que desativa o e-mail
automatizado.

9.4 usuarios

Esta secdo fornece informacoes sobre novos registros de usuario/funcdo em um peri-
odo de tempo especificado. A coluna Total ndo é um nimero total de contas criadas;
ele identifica quantos usuarios tém essa funcdao no sistema agora. Quando um usu-
ario existente recebe uma nova fungdo, como um autor registrado, tornando-se um
revisor, essa adi¢do ao nimero total de revisores no sistema sera refletida nos dados
tendo em vista um aumento no nimero de revisores, mas nenhuma mudanca no nu-
mero total de usudrios.

Registered users

Name Total

All Users 5
Journal Manager 2
Section Editor 0
Assistant 0
Author 3
Reviewer 1
Reader 0
Subscription Manager 0

9.5 gerador de relatérios

A pégina Gerador de relatérios (Report Generator) fornece acesso a uma variedade de
relatorios de sua revista.



O sistema gera relatorios que rastreiam os detalhes associados ao uso do site e envios
durante um determinado periodo de tempo. Esses relatérios podem ser amplamente
agrupados em relatérios de “uso”, que contém métricas de uso indicativas de leitores
visitantes, e relatérios de “contelido”, que fornecem dados sobre o respectivo item
(por exemplo, informacdes de revisdo). Os relatérios sdo gerados em formato CSV,
que requer um aplicativo de planilha para visualizacao.

- relatorio de estatisticas de uso de PKP: fornece métricas granulares de

uso diario para todos os artigos, arquivos de artigos, edi¢Oes e visualizagdes/

downloads da pagina inicial. Incluird os dados do pais do visitante, se estive-

rem sendo registrados. Consulte o Relatério de estatisticas de uso abaixo para

obter mais informacdes e exemplos. (Uso);

« relatério de assinaturas: fornece informacdes sobre quaisquer assinaturas

individuais e institucionais. Esta opcdo de relatorio so esta disponivel se as as-

sinaturas estiverem habilitadas no periédico;

« relatorio de artigos: fornece uma planilha de todos os artigos publicados.

(Conteldo);

« relatérios COUNTER: fornece relatérios COUNTER para todos os periddicos

no aplicativo OJS, bem como contagens agregadas mensais e anuais para vi-

sualizagdo de resumo e artigos. (Uso);

« relatorio de revisdo: fornece informacdes de revisdo sobre todos os artigos

do sistema, incluindo nomes de revisores, revisdes e recomendacoes. (Conte-

Gdo);

« visualizar relatério: fornece um relatério sobre visualizacdes de arquivos e

abstracts pelos leitores (ou seja, quantas vezes um PDF de um artigo foi visu-

alizado). (Uso);



« geracdo de relatdrio personalizado: versdo personalizavel do relatério de
estatisticas de uso, a partir da qual varias facetas podem ser selecionadas e ex-
tensOes de datas especificas podem ser definidas. Consulte Gerar de relatério
personalizado para obter mais informagdes e exemplos. (Uso).

9.5.1 relatdrio de estatisticas de uso

Este relatério fornece dados granulares sobre visualizagdes mensais para a pagina ini-
cial do periddico, sumério do artigo, paginas iniciais/resumo do artigo e visualizagGes
de arquivo no formato CSV. Ele fornece informagdes sobre o pais (se configurado).
Cada linha fornece uma contagem total de visualizagdes mensais para um determi-
nado objeto (pagina inicial do periddico, pagina de resumo do artigo, compilacdo do
artigo ou sumario da edicdo). O levantamento de dados por pais fica mais definido se
0 suporte ao pafs tiver sido ativado e configurado corretamente.

Utilize-o para gerar uma visdo geral multifacetada do uso do contelido de més a més.
Ele lista a contagem de visualizacbes mensais para todos os artigos, downloads de
arquivos de artigos, visualizacGes de sumario de questdes e visualizagdes da pagina
inicial de periddicos para o periodo de tempo especificado. A manipulacdo manual
adicional do relatério resultante deve ser feita para obter resultados agregados.

N&o o use para tentar obter um instantaneo de uso rapido, uso legado ou didrios que
tém um conjunto de dados de métricas muito grande (devido ao longo histérico, alto
numero de leitores ou profundidade de granularidade de métricas). Em vez disso, use
o Gerador de relatérios personalizados.

Notas especiais:

« este relatério tenta capturar: todo o historico de uso da pagina inicial do pe-
riddico, todos os resumos de artigos, todas as versoes de artigos e todos 0s
indices de edicdes;

« instalacoes do OJS versdo 3.1.1 ou anteriores: para reduzir o potencial de
exceder os limites de tempo para downloads, este relatério fornece apenas
5.000 registros. Se vocé tiver muitos dados relatdveis, provavelmente ndo re-
latard todos. Se for esse o caso, entdo deve ser utilizado o plugin Gerador de
relatérios personalizados, usando intervalos de datas menores. (Esta restricdo
foi removida no 0JS3.1.2)

Dados de exemplo (ligeiramente editados para maior clareza):



ID TyPe TiTLE

Cana-
dian
Journal
of
Commu-
nication

1 Journal

Toronto
Star Fires
Reporter
Claire
Hoy, Sues

112 Article Him

Issue JOURNAL

cJC CA

Vol 1, No

3(1974) e

CounTrY

201502

CA

MonTH

1678

201502

Count

and TV
Stations
on Libel
Charge

Toronto

Star Fires

Reporter

Claire

Hoy, Sues | Vol 1, No
Him 3(1974)
and TV

Stations

on Libel

Charge

113 Article cJC us 201502 1

A partir do exemplo acima, é possivel ver que, em fevereiro de 2015, a pagina inicial
da revista CJC foi visualizada 1.678 vezes, enquanto o artigo “Toronto Star Fires Repor-
ter...” foi visualizado 3 vezes no Canada e uma vez nos Estados Unidos.

9.5.2 verrelatdrio

Este relatério fornece visualizagdes de resumos por artigo e visualizagdes/downloads
do arquivo. Essas métricas de uso ndo sdo filtradas para cliques multiplos ou ativi-
dade de bot/rastreador e, portanto, podem parecer infladas em comparacdo com
estatisticas mais recentes.

Dados de exemplo (ligeiramente editados para maior clareza):
No exemplo abaixo, é possivel ver que o artigo 95, “The Making of the Canadian Me-
dia” teve 443 visualizacOes de abstracts e 1476 visualizacbes de contelido no total. As



visualizacoes PDF e Total sdo iguais porque ndo havia visualizagdes HTML. No caso do
artigo 1125, “Redes digitais”, o resumo foi visualizado 1821 vezes e o total de visualiza-
¢Ges do contelido é de 8.478, que é a soma das visualizacbes em HTML e PDF.

ID ARTICLE Issue DaAtE ABSTRACT TotAL HTML PDF
TiTLe PuBLISHED GALLEYS
The
Making
Vol 6,No | 1979-01-
95 oft/’i'e Ca- 1(1979) | 03 443 1476 1476
nadian
Media
. Vol 24,
1125 bigital | 5 4 1999-04- 1 151 8478 2093 6385
Networks (1999) 01

9.5.3 gerar relatorio personalizado

Use este recurso para produzir seus proprios relatérios. Esses relatérios fornecem
dados granulares, em visualizagGes diarias, para o periédico, usando o conjunto de
dados de métricas completo. Vocé pode agregar resultados por:

. pals;

* regido;

« cidade;

* Mes;

« dia.

As métricas sdo rastreadas em relacdo aos tipos de itens especificos (também conhe-
cidos como “objetos”):

« downloads de arquivos;

« visualizacOes de abstracts;

« emissdo de visualizacGes de sumario;

« visualizacGes da pagina inicial da revista.



Vocé também pode limitar os resultados a intervalos de datas especificas.

Esta é a opcdo de relatorio mais flexivel disponivel no OJS e pode fornecer uma
quantidade muito detalhada de dados. Abaixo, estdo alguns exemplos de questdes
estatisticas que podem ser Uteis para periddicos, bem como instrucdes sobre como
formular um relatério para responder a essas questdes usando este recurso.

Notas especiais sobre o gerador de relatorios:
« dependendo da quantidade de dados em seu sistema, das facetas que vocé
escolhe recuperar e da selecdo do intervalo de datas , o sistema pode falhar ao
gerar um relatério completamente sem tempo limite. Se vocé encontrar isso,
tente reduzir o intervalo de data solicitado;
« caso gere um relatério personalizado, o relatério também fornecerd a URL
derelatério que vocé pode salvar para usar para repetir o processo de relatério
idéntico. Certifique-se de copiar e salvar a URL em algum lugar para que vocé
possa executar novamente sua pesquisa mais tarde (ele desaparecerd assim
que a pagina for recarregada);
« se for criado um relatério que informa sobre “ontem” ou “més atual”, a URL
do relatério resultante sempre usara “ontem” ou “més atual” em relacdo ao
dia em que o relatério for executado. Portanto, se vocé criou, originalmente,
um relatério para reportar sobre “ontem” hd um ano e o executou hoje, ele
reportara sobre ontem. No entanto, se vocé especificar um intervalo de datas
especifico, digamos 1 de abril - 15 de abril de 2018, a URL do relatorio resultan-
te sempre relatard as métricas para esse intervalo especifico;



« observe que osdados do dia atual ndo estardo disponiveis até o dia seguinte;
« o gerador funciona como um funil de dados. O truque € restringir os elemen-
tos maiores (como intervalo de datas), selecionar aquilo que interessa a partir
dai (questoes, artigos, etc.) e, em seguida, ajustar os dados no final (ou seja,
classificar pelo niimero de downloads);

« 0 Gerador de relatorios é mais Util se vocé usa as Opg¢bes avancadas. Todos
os exemplos abaixo fazem uso das op¢des avancadas.

9.5.3.1 relatério de exemplo: qual o desempenho de determinada edi¢do (ou
seja, a mais recente) nos Ultimos meses?

Essa consulta especifica fornecerd uma contagem mensal de quantas versdes de
texto completo foram baixadas de uma edicdo especifica. Nela, vocé terd acesso a
uma coluna referente ao més, a contagem total para o més de referéncia e uma linha
separada para cada més. Desse modo:

« em “Modelos de relatério padrao”, selecione “Downloads de arquivo de arti-

go” na lista suspensa;

« desmarque todas as caixas em “Agregar estatisticas por”;

« clique no botdo de opcdo “Més” e insira o intervalo de datas em “Ou selecio-

ne o intervalo por”;



abra “Op¢des Avancadas” e selecione apenas “Més” em Colunas;

« este exercicio busca apenas uma filtragem muito leve de nossos dados.
Sendo assim, selecione os arquivos de envio e, em seguida, os formatos de
arquivos que deseja incluir em seu relatério. Este exemplo seleciona apenas
PDF, mas vocé pode selecionar PDF e HTML, se sua revista também oferecer
downloads de artigos HTML de texto completo. Use Ctrl + Clique ou Command
+ Clique para selecionar vérios tipos. Em ID do objeto, insira o ID do objeto da
edicdo na qual vocé esté interessado, que estara localizado na URL da mesma.
Por exemplo, uma edigdo com a URL publicknowledgeproject.org/journal/
index.php/journal/issue/view/ 24 tem o ID de objeto 24;



« ignore as opgoes “Por localizagdo geografica” e “Ordenar por”, e clique em
“Gerar relatorio personalizado”;

« assim, vocé obterd um relatério mensal muito simples dos downloads dos
arquivos de leitura de prova para o volume do periddico;

« salve a URL na parte inferior da pagina para seus registros!



9.5.3.2 relatdrio de exemplo: quais sdo os artigos mais baixados nos ultimos 5
anos?

Este relatério apresentarad uma lista de titulos de artigos (e os problemas de onde eles
vém) ordenados por contagem decrescente de download.

« selecione “Downloads de arquivo de artigo” na caixa suspensa;

« desmarque todas as caixas em “Agregar estatisticas por;”;

« selecione o botdo de opcdo “Més” e insira um intervalo de datas;

« selecione apenas “Artigo” e “Emissdo” em Colunas. Dessa forma, o tipo sera
restringido em um ponto posterior da consulta;



« selecione “Arquivos de envio” sob o tipo de objeto e selecione todos os tipos
de formatos que deseja incluir na contagem de download,

« ignore a “localizacdo geogréafica” (ndo mostrada aqui);

« “ordenar por” organizard seus artigos em ordem decrescente por nimero
de downloads. Para fazerisso, selecione “Contar” na primeira caixa suspensa e
selecione “Decrescente”;



« o relatério resultante aparecerd da seguinte forma (truncado):

» salve seu URL na parte inferior da pagina!
9.5.3.3 exemplo: qual edi¢éo é mais popular?

Esta consulta exibe uma contagem de downloads de texto completo para cada edi¢do
do periédico e ordena os resultados do maior para o menor.

« selecione “Downloads de arquivo de artigo” na caixa suspensa;

« desmarque todas as caixas em “Agregar estatisticas por”;

« selecione o botdo de opcdo “Més” e insira um intervalo de datas;



« nas colunas, clique em “NUmero”;

« em “Filtros”, selecione “Arquivos de envio” em Tipo de objeto e selecione o(s)
tipo(s) de arquivo usado(s) pela sua revista (use Ctrl + Clique ou Command +
Clique para selecionar varios tipos);



« ignore a “localizacdo geogréafica” (ndo mostrada aqui);

« “Ordenar por” organizara seus artigos em ordem decrescente por nimero
de downloads. Para fazer isso, selecione “Contar” na primeira caixa suspensa e
selecione “Decrescente”;

« execute seu relatdrio. Aqui estd o que vocé obtera:



» ndo se esqueca de salvar sua URL para exibi-lo posteriormente.

9.5.3.4 exemplo: quais paises estdo baixando nossos artigos (para um intervalo
de datas especifico)?

Esta consulta exibird contagens agregadas para downloads de texto completo por
pais em ordem decrescente. Observe que serd necessario especificar um intervalo
de datas.

« selecione “Downloads de arquivo de artigo” na caixa suspensa;

« desmarque todas as caixas em “Agregar estatisticas por”;

« selecione o botdo de opcdo “Més” e insira um intervalo de datas;



« selecione apenas “Revista” e “Pais” em Colunas. Vocé pode usar Ctrl + Click
ou Command + Click para selecionar vérios itens. Dessa forma, o tipo sera res-
tringido em um ponto posterior da consulta;

« em “Filtros”, selecione “Arquivos de envio” em Tipo de objeto e, em seguida,
selecione ofs) tipo(s) de arquivo usado(s) pela sua revista (use Ctrl + Clique ou
Command + Clique para selecionar varios tipos);



« a aba “Ordenar por” organizard seus artigos em ordem decrescente por
numero de downloads. Para fazer isso, selecione “Contar” na primeira caixa
suspensa e selecione “Decrescente”;

« execute o relatorio;
 ndo se esqueca de salvar sua URL para exibi-lo posteriormente.



9.5.4 exibir estatisticas de uso para leitores

Na pagina de destino do artigo, no OJS 3, vocé pode exibir as estatisticas de uso de um
artigo no ano atual em forma de gréfico. Para isso, deverd usar o plugin de estatisticas
de uso, conforme mostrado nesta imagem.



Para ativar o plugin de estatisticas de uso:
1.va a ConfiguragBes> Site> Plugins;



2. em Plugins genéricos, encontre o plugin de estatisticas de uso;
3. marque a caixa a direita da descricdo do plugin.

Para configurar o plugin de estatisticas de uso:
1. vé a Configuractes> Site> Plugins;
2. em Plugins genéricos, encontre o plugin de estatisticas de uso;
3. clique na seta azul a esquerda do nome do plugin para fazer com que 0s
links aparecam abaixo do plugin,;
4. cliqgue em Configuracoes;
5. role até a parte inferior da caixa pop-up que é aberta na secdo Opcoes de
exibicdo de estatisticas;
6. marque a caixa ao lado de Exibir gréfico de estatisticas de envio para o
leitor;
7. abaixo disso, vocé pode selecionar se deseja exibir as estatisticas como
um grafico de barras ou linhas e o nimero maximo de meses para exibir o
uso;
8. clique em Salvar.

Optional statistic information

I

« City
¥ Region

Statistics display options
These settings will only be applied to usage statistics on QJS.

# Display submission statistics chart for reader

Por favor observe o seguinte:
« as estatisticas de uso sé podem ser exibidas para o ano atual. O plugin é
reiniciado no inicio de cada ano;
» as estatisticas exibidas indicam o nimero de vezes que um artigo foi baixado.



10. ferramentas

Fernanda Maciel Rufino
Fernando de Jesus Pereira

A secdo ferramentas pode ser acessada do menu da barra lateral esquerda.

Ferramentas é constituida das abas Importagdo/Exportagdo, Gerador de Relatérios
(denominada Estatisticas no OJS 3.1.1 e anterior) e Permissoes.

10.1 importar/exportar

Importacdo/Exportacdo permite que vocé obtenha dados da sua revista/periddico
0JS facilmente e insira dados nele.



Algumas ferramentas permitem que vocé exporte para sistemas de terceiros, como a
PubMed ou o Directory of Open Access Journals (DOAJ). Outras permitem importar ou
exportar dados do artigo.

Se vocé quiser exportar dados do usuério, pode encontrar a opgdo para exportar
como um arquivo de XML. Se preferir seus dados de usuario em formato de planilha,
pode baixa-los como arquivo CSV em Estatisticas > Usuarios.

Para instrucdes detalhadas sobre importacdo e exportagdo veja o Guia do Adminis-
trador.

Para mais informagdes sobre o Plugin de Exportacao Crossref XML, veja o Guia Crossref
PKP.

10.1.1 plugin submissdo rapida

O Plugin Submissdo Répida permite adicionar rapidamente submissoes completas a
um nuimero. Ele fornece um processo de submissdo de uma etapa para editores que
estdo precisando desviar a submissdo tradicional, revisdo, e processo de edicao.

O Plugin de Submissdo Répida pode ser usado nos seguintes casos:
« periddicos que estdo usando OJS para exibir e publicar seus contetidos sem
usar o fluxo de trabalho editorial;
« periédicos que tenham publicado utilizando outra plataforma e estdo mi-
grando para o OJS, quando a ferramenta conversdo para esta plataforma ndo
esta disponivel;
« periddicos que foram originalmente publicados impressos e, desde entdo,

tém sido digitalizados.



Para usar esse plugin, vocé vai precisar do seguinte:
« estar cadastrado como Editor ou Gerente de periddico;
« ter um conjunto de arquivos prontos para publicar (exemplo, PDF);
« ter todos os metadados para os arquivos (exemplo, nomes de autores, titu-
los, resumos, etc.).

Primeiro, assegure que o Plugin Submissdo Rapida foi instalado e habilitado no seu
periédico. Vocé vai precisar ter o papel de gerente do periddico para habilitar o plugin
e 0 papel administrador para instalar o plugin.

1. ir a ConfiguragBes > Website > Plugins;

2. dentro de Plugins instalados, procure o Plugin Submissdo Rapida;

3. caso vocé ndo veja o Plugin Submissdo Rapida dentro de Plugins instala-
dos, va a aba Galeria de Plugins;

4. cligue em Submissdo Rapida. Uma caixa pop-up se abrira;

5. cligue em Instalar. Caso ndo veja o botdo Instalar, precisaré pedir ao admi-
nistrador do seu site que instale o plugin para vocé;

6. a caixa pop-up se abrird e perguntara: “Vocé tem certeza de que deseja
instalar esse plugin?” Cliqgue em OK e espere alguns minutos enquanto com-
pleta a instalacdo;

7. depois que o plugin for instalado, volte a aba Plugins instalados e encon-
tre o Plugin Submissdo Répida;

8. marque a caixa a direita com a descricdo e o nome do plugin para ativa-lo.



Depois, vocé precisaréa criar os volumes (ou nimeros) que conterdo o novo artigo que
estd importando.

1. vd a EdicOes > EdicOes Futuras e selecione criar nimero;

2. insira metadados para o nimero;

3.se 0 nimero ja estiver publicado, vocé pode marcar “Publicado’;
4. clique em Salvar;

5. faga isso em todos os volumes para os quais vocé estiver enviando artigos.

Depois, vocé pode importar cada artigo com o Plugin:



1. vé a Ferramentas > Importar/Exportar e selecione Plugin Submissdo Rapi-
da;

2. faca o upload da imagem da capa, se tiver uma. Este campo é opcional e
pode serignorado;

3. no campo Secdo, escolha a secdo do periddico em que o artigo aparecerd
na lista suspensa;

4. insira os metadados do artigo nos outros campos. Caso ndo veja todos
os campos de metadados que deseja, véa a Configuracdes do fluxo de traba-
lho > Submissdo > Metadados de submissdo para configurar quais campos
devem serincluidos nas submissdes;

5. na Lista de Colaboradores/Coautores, clique em Adicionar/Incluir Colabo-
rador/Coautor para inserir os nomes dos autores e outros colaboradores do
artigo;

6. em Composicdo Final, clique em Adicionar Composicado Final para fazer o
upload do arquivo do artigo em PDF. Uma caixa pop-up se abrird para que
vocé insira o Rétulo do formato do arquivo e selecione o Idioma do Rétulo.
Depois de clicarem Salvar, outra caixa se abrira para que vocé possa selecio-
nar o Componente do Artigo e carregar o arquivo;

7. no final do formulario de Submissdo Rapida, vocé pode selecionar se
deseja que o artigo que estd adicionando seja publicado imediatamente ou
ndo publicado, isto é, se deseja publicd-lo posteriormente. Caso selecione
Publicado, terd que selecionar a edicdo em que gostaria de publica-lo e
inserir a Data de Publicagdo. Vocé também pode inserir nimeros de paginas
e informagdes de permissoes;

8. quando terminar de inserir todos os dados do artigo, clique em Salvar.

)



DOIs ndo sdo adicionados com o plugin da Submissdo Rapida. Em vez disso, vocé
deve adiciona-los separadamente.

Para adicionar DOIs existentes a artigos que ja foram atribuidos:

1. habilite e configure o plugin DOI para que seja necessario “Inserir um sufi-
xo DOl individual para cada item publicado”;

2. depois de terminar de enviar o artigo com o plugin Submissdo Rapida,
cliqgue em “Ir a submissdo” para ir ao registo de submissdo do artigo. Vocé
também pode acessar o registro de submissdo do artigo por meio do painel
de Submissdo;

3. abra Metadados no canto superior direito e va a guia Identificadores;

4. digite o sufixo DOI para o artigo;

5. clique em Salvar e em Salvar novamente para atribuir o DOI;

6. se vocé normalmente atribui DOIs usando uma padronizacdo, reconfigure
o plugin DOI para isso depois de terminar de adicionar DOIs aos artigos car-
regados com o plugin de Submissdo Rapida.

Para atribuir novos DOIs a artigos:

1. certifique-se de que o plugin DOI estd habilitado e configurado;

2. depois de terminar de enviar o artigo com o plugin de Submissdo Rapida,
cligue em “Ir a submissdo” para ir ao registro de submissdo do artigo por
meio do painel de submissao;

3. abra Metadados no canto superior direito e va ao guia de Identificadores.
Vocé deve ver uma prévia do DOl que seréd atribuido e uma caixa marcada ao
lado de “Atribuir o DOI a este artigo”;

4. cliqgue em Salvar e 0 DOI sera atribuido.

=)



10.2 permissoes

Aferramenta Redefinir Permissdes do Artigo permite redefinir a declara¢do de direitos
autorais e asinformacdes de licenga em todos os artigos publicados e reverté-los para
as configuracdes padrdo atuais de seu periédico. Tome cuidado ao usar esta ferra-
menta e consulte um especialista juridico, se ndo tiver certeza de quais direitos vocé
detém sobre os artigos publicados em seu periddico.



11. assinaturas

Priscila Rodrigues dos Santos
Ingrid Torres Schiessl

O 0OJS permite que vocé restrinja parte do seu contelido, ou o contelido todo, aos
assinantes. Para habilitar assinaturas, primeiro va a Configuracoes> Distribuicdo>
Acesso.

11.1 politicas de assinatura

Preencha os detalhes sobre suas politicas de assinatura nesta pagina.

- gerente de assinaturas: adicione os dados pessoais da pessoa responsavel;
« informacoes de assinatura: adicione as informacdes sobre a politica a se-
rem exibidas no site da revista;

- validade da assinatura: determine se os assinantes anteriores devem conti-
nuar a ter acesso a contelidos mais antigos;



« lembrete de expiracdo de assinatura: configure lembretes automaticos
para informar o vencimento da assinatura;

- notificacdes de pagamento on-line: mantenha o gerente de assinaturas
informado das atividades de pagamento;

« opgoes de acesso aberto para revistas de assinatura: se apropriado, se-
lecione o nimero de meses atuais para restringir o acesso. O contetido mais
antigo sera aberto automaticamente.

11.2 tipos de assinatura

A préxima etapa, na configuracdo do gerenciamento de assinaturas, é designar os
tipos de assinaturas que a revista oferece.

Os periddicos geralmente oferecem taxas de assinatura individual e de assinatura
institucional. Alguns periddicos podem ter ofertas especiais para membros de uma
organizagdo ou estudantes. O OJS apoiara o gerenciamento de assinaturas impressas
e/ou on-line. Pode ser criado mais de um tipo de assinatura para cobrir periodos de
tempo mais longos (12 meses, 36 meses).

Selecione Criar Novo Tipo de Assinatura para adicionar um novo.



« nome do tipo (de assinatura): atribua um nome Unico (por exemplo, Estu-
dante) a este novo tipo de assinatura;

« descricdo: forneca uma breve descricdo que aparecera no website,

« custo: selecione o tipo de moeda e o valor;

« formato: escolha o formato apropriado (por exemplo, on-line);

« duracdo: digite o niUmero de meses que este tipo de assinatura cobriré (por
exemplo, 12);

« assinaturas: indique se este tipo de assinatura abrange pessoas fisicas ou
instituicoes;

« opcoes: selecione as opcdes apropriadas (se houver).

11.3 tipos de pagamento

Se vocé ainda ndo fez isso, vé a Configuragdes> Distribuicdo> Pagamentos e defina a
moeda e 0 método de pagamento apropriados (por exemplo, PayPal).

Utilize esta pagina para definir os valores cobrados por vérios tipos de taxas.



11.3.1 taxas de autor

Se vocé deseja cobrar uma Taxa de Processamento do Artigo (APC) dos autores, in-
sira o valor aqui. Habilitar taxas de autoria permitird que vocé solicite uma taxa de
processamento do artigo ap6s a concluséo do processo de revisao. Quando o artigo
for aceito pelo editor, ele terd a opgdo de exigir o pagamento. Isso fard com que o
autor receba uma notificacdo no OJS e um e-mail que o encaminhara ao processo de
pagamento.

Observe que a opgao de notificar os autores sobre a Taxa de Autor aparecerd apenas
quando os detalhes do pagamento (detalhes da conta do PayPal ou instru¢des manu-
ais do PayPal) forem concluidos em Configuracdes> Distribuicdo> Pagamentos.



Os autores deverdo fazer login na revista antes de serem direcionados ao PayPal para
processar o pagamento.

11.3.2 taxa do leitor

Se vocé deseja cobrar taxas para acessar artigos e edi¢oes individuais, pode inserir os
precos dos artigos e edi¢des neste espaco.

Vocé pode aplicar as taxas a arquivos PDF apenas marcando “Restringir o acesso a
versdao PDF de edi¢Ges e artigos”.

Observe que, para vender o acesso a um fasciculo, terd de carregar uma galeria de
numeros.

11.3.3 taxas gerais

Use para cobrar outras taxas, como a adesdo.



11.4 pagamentos

A medida que vérios pagamentos s&o recebidos, eles serdo listados nesta aba.
Apenas o0s pagamentos feitos por meio do PayPal serdo registrados aqui.

11.5 assinaturas individuais

Todos os tipos de assinaturas individuais aparecerdao aqui.

Vocé pode criar uma nova assinatura individual usando o link Criar nova assinatura.
Porém, primeiro precisara criar uma nova conta para essa pessoa em Usuarios e fun-
¢Oes (consulte o capitulo Contas de Usuério). Feito isso, vocé pode pesquisar a conta
e aplicar as diferentes configuragdes.



« tipo de assinatura: Selecione o tipo apropriado para este novo assinante
(por exemplo, Estudante) e seu status (por exemplo, Ativo);

Os tipos de assinatura foram configurados anteriormente neste capitulo.

« data: defina as datas de inicio e término para esta assinatura;

- associacao: se 0 assinante estiver agregado a qualquer associacdo relevan-
te, adicione essa informacao (opcional);

« numero de referéncia: se a assinatura estiver associada a qualquer nimero
de referéncia relevante (como um nimero de fatura para pagamento), adicio-
ne essa informacdo (opcional);

« observagoes: se vocé tiver alguma observagdo relevante a adicionar, regis-
tre essa informacdo(opcional).



11.6 assinaturas institucionais

Todos os tipos de assinaturas institucionais aparecerdo aqui.

As assinaturas institucionais sdo gerenciadas de forma semelhante as assinaturas
individuais, mas sdo usadas para bibliotecas, institutos de pesquisa e outras organi-
zagdes que assinam o seu periddico.

Vocé pode criar uma nova assinatura individual usando o link Criar nova assinatura.
Porém, primeiro precisara criar uma nova conta para a pessoa de contato da institui-
¢do em Usuérios e funcBes (consulte o capitulo Contas de usuario). Feito isso, vocé
pode pesquisar a conta aqui e aplicar as diferentes configuracoes.



« tipo de assinatura: selecione o tipo apropriado para este novo assinante
(porexemplo, Biblioteca) e seu status (por exemplo, Ativo). (Os tipos de assina-
tura foram configurados anteriormente neste capitulo.);

« data: defina as datas de inicio e término para esta assinatura;

« instituicdo: adicione o nome da instituicdo para esta assinatura (por exem-
plo, Biblioteca da Universidade Simon Fraser);

« endereco para correspondéncia: adicione o endereco da instituicdo;

« dominio: leitores vindos de um computador com este dominio receberdo
acesso automaticamente (por exemplo, sfu.ca). Isso se aplica a usuarios no
campus;

« intervalos de IP: a instituicdo pode fornecer intervalos de IP. Os leitores que
usam um computador neste intervalo de Internet Protocol (IP) receberdo aces-
so automaticamente. Cada intervalo de IP deve ser inserido como uma nova

linha;



« observacgoes: se vocé tiver alguma observagdo relevante a adicionar, regis-
tre essa informacdo neste espaco (opcional).

11.7 notificacoes de pagamento

11.7.1 notifica¢cdes de pagamento manual

Com a notificacdo de pagamento manual, o gerente de assinatura receberd um
e-mail informando que o pagamento foi realizado. Como o SANDBOX ndo pode en-
viar e-mail, ndo ocorrera envio de e-mails relacionados a quaisquer testes realizados,

como de praxe.

Essas assinaturas manuais também serdo registradas na guia Pagamento> Individual
ou Institucional. O exemplo abaixo mostra uma assinatura de teste.

A partir daqui, o gerenciador de assinaturas pode atualizar o status conforme neces-
sario, com base em seu fluxo de trabalho.



11.7.2 notificagcdes de pagamento do PayPal

Quando um pagamento for processado por intermédio do PayPal, o administrador da
sua conta do PayPal receberd uma notificacdo de pagamento. O pagamento também
sera registrado na guia Pagamento em Pagamentos> Pagamento.

11.8 bloco de assinatura

Quando um usuério esta recebendo acesso a um site ou a seu conteido por meio de
uma assinatura, as informacgdes do assinante que fornece o acesso podem ser exibi-
das na barra lateral. O recurso Bloco de assinatura deve ser selecionado para exibicao
em Configuragdes do site> Aparéncia> Gerenciamento da barra lateral.

11.9 definindo artigos como acesso aberto

Para definir Acesso Aberto aos artigos, basta clicar em Edigdes [ou Fasciculos] no
menu a esquerda. Também é possivel configurar como Acesso Aberto apds a publica-

¢do do fasciculo, basta selecionar a caixa a direita do titulo do artigo.

No Sumdrio, marque os artigos que serdo definidos como Acesso aberto.



12. gerenciamento de conta
de usuario

[talo Barbosa Brasileiro
Ingrid Torres Schiessl

Quando um usudrio loga no sistema, ele é direcionado para seu painel. A partir desse
ponto, 0s usuarios podem mudar as informacdes de perfil ou as configuragdes da
conta, além de visualizar todas as funcoes do sistema a que tem acesso. A titulo de
exemplo, um Revisor verd apenas as submissoes que foram atribuidas a ele, enquanto
um Editor vera todas as submissdes no fluxo editorial. Mais informacdes a respeito
dos papéis e niveis de permissdo estdo disponiveis no capitulo Usuarios e Papéis.

12.1 cadastrando em um periodico

Visitantes ndo registrados de um peridédico normalmente se cadastram como Lei-
tor, Autor ou Avaliador. Os gerentes de periddicos podem remover a capacidade de
auto-registro, e, nesse caso, é exibida uma noticia informando que o cadastro esta
atualmente encerrado (ver Configuragdes de Periddicos), mas os gerentes de perid-
dico sempre podem registrar usuarios em qualquer momento, e para qualquer papel.
Para se cadastrarem um periddico, clique no link “Cadastro”, no canto superior direito.

Isso abrird o Formulario de Cadastro a ser preenchido com as informacdes necessa-

rias.



Todos os campos com asterisco (Primeiro Nome, Sobrenome, Afiliagdo, Pais, E-mail,
Nome de Usuério, Senha, Repetir Senha) sdo obrigatérios. Caso o periddico seja mul-
tilingue, sera necessario selecionar a lingua de preferéncia.

O usuario é cadastrado automaticamente como Leitor e Autor. Também sera dada a
opgao de se registrar como Avaliador.

N&o é permitido ao usudrio se registrar para um papel editorial (como Editor, Editor
de secdo, Editor de Texto, Editor de layout, Revisor ou Gerente de periddico). Se for
preciso se inscrever nesse nivel, o atual Gerente da Revista ou Administrador do portal
deve ser contatado.

12.2 visualizando e alterando seu perfil

Para visualizar e editar seu perfil, faca login e clique no link de seu nome de usuério no
canto superior direito. Escolha a opgdo “Perfil”.



A partir desse ponto, ao escolher as diferentes abas, vocé pode atualizar detalhes
pessoais, informacdes de contato, mudar seus papéis, adicionar imagem pessoal
(publicado por alguns periddicos junto ao artigo ou em uma lista de editores), deter-
minar as configuragdes de notificacdo ou atualizar sua senha.

Em “Notificacoes”, vocé pode configurar que tipos de notificacoes recebera do perio-
dico na ocorréncia de eventos, como a publicagdo de uma nova edicdo de periddico
ou a ocorréncia de atividade em uma submissdo na qual vocé esta envolvido.
« marque “Habilitar esses tipos de notificacdes”, se quiser ver a notificacdo do
evento no seu painel quando fizer login no site;
« marque “Ndo me mande um e-mail para esse tipo de notificacdo” se vocé
ndo quiser receber uma notificacdo por e-mail a respeito do evento.



Aaba de API, no perfil do usuério, permite que vocé use a API REST do OJS para intera-
gir com aplicacOes externas. Entretanto, a maioria dos usudrios nao usa a APl e pode
ignorar essa aba.

12.3 alterando sua senha

Vocé pode alterar sua senha da seguinte forma:
1. faga login no periddico;
2. selecione seu nome de usuario e “Visualizar Perfil” no canto superior direi-
to da tela;
3. selecione a aba “Senha”;
4.insira a sua senha atual e em seguida a nova senha, duas vezes;
5. clique em “Salvar”.
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Sua senha agora foi alterada.
12.3.1 se vocé esquecer sua senha
Recuperar sua senha é um processo de trés passos:

Primeiro vocé precisa solicitar uma nova senha:
1. clique no link de Login, no canto superior direito da barra de navegacdo;
2. clique no link “Esqueci a senha”, na pagina seguinte;
3.insira seu endereco de e-mail;
4. clique em “Alterar senha”.

Em seguida, vocé deve verificar sua conta de e-mail e confirmar sua solicitacado:
1. abra sua conta de e-mail,;
2. abra a mensagem do e-mail de confirmagdo do periddico (talvez precise
checar o diretério de Spam);
3. clique no link para confirmar que vocé de fato solicitou a redefinicdo de
senha. Vocé seré redirecionado de volta ao periddico em questdo, e o siste-
ma enviara ao seu e-mail uma nova senha.

Agora vocé pode recuperar sua nova senha temporéria e fazer login:



1. volte a sua conta de e-mail,

2. abra a mensagem de e-mail que contém sua senha temporéria (talvez pre-
cise checar o diretério de Spam);

3. faca login no periddico com sua senha temporaria;

4. preencha a nova senha quando solicitado pelo periddico.

Se precisar de mais assisténcia, contate a equipe editorial do periédico. Uma lista de
contatos deve estar disponivel na pagina “Sobre”.



13. autoria

Priscila Rodrigues dos Santos
Ingrid Torres Schiessl

Neste capitulo, vocé aprenderd como um autor trabalha no 0JS, desde o registro até
a revisdo da versdo final.

13.1 cadastrando-se narevista
Para fazer uma submissao a uma revista que utiliza o OJS, primeiro vocé precisa criar

uma conta de usuéario na revista e fazer o login (consulte Registrando em uma revista).
Depois disso, ao fazer o login, vocé serd levado a aba de submisséo.

No momento, ela estara vazia porque vocé ndo fez nenhuma submiss&o.
13.2 submissao de um artigo
Comece uma nova submissao clicando no botdo Nova submissdo localizado no lado

direito da tela. Vocé sera direcionado para a Etapa 1 de um processo de 5 etapas, para
fazer o upload e descrever o manuscrito submetido.



13.2.1etapal
Na Etapa 1, vocé fornecerd informacdes preliminares sobre a sua submissao.

Se a revista permite inscricbes em varios idiomas, vocé pode selecionar o idioma do
manuscrito que serd submetido no menu suspenso. Os idiomas podem ser ativados
em Configura¢des do site -> Configuracdo -> Idioma.

Se o periédico tiver categorias habilitadas e configuradas, vocé pode selecionar as
categorias de sua submissdo na lista. As categorias podem ser configuradas em Con-
figuracBes da Revista> Categorias.

Selecione a se¢do apropriada para sua submissdo (por exemplo, artigo, revisdo, etc.).
Se vocé ndo tiver certeza de qual secao é apropriada, dé seu melhor palpite.

Leia e concorde com as afirmacdes na lista de verificacdo de envio da submissdo,
marcando cada caixa. Inclua quaisquer comentarios para o Editor, leia a declaracdo
de privacidade do periédico e clique no botdo Salvar e continuar para ir a Etapa 2 .

13.2.2 etapa 2

Na Etapa 2 , uma janela sera aberta, permitindo que vocé carregue seu arquivo de
submissao.



No OJS 3.3, os autores podem fazer upload de varios arquivos de uma vez, bem como
arrastar e soltar arquivos.

Depois de fazer upload de todos os seus arquivos, vocé pode indicar, em um Gnico
painel de menu, o tipo de arquivo para cada um. Além disso, metadados, como des-
crigdo ou licenca, podem ser inseridos durante o fluxo de trabalho.

Depois de terminar de enviar e nomear todos os seus arquivos, clique no botdo Salvar
e continuar para ira Etapa 3.



13.2.3 etapa 3

Na Etapa 3, vocé serd solicitado a adicionar mais informacgdes sobre a submissdo, in-
cluindo o titulo da submissédo (dividido em prefixo, titulo e subtitulo) e o resumo. Se a
revista permitir submissdes em varios idiomas, clicar em cada campo de metadados
revelard a opgdo de inserir metadados nos demais idiomas habilitados, tais como ti-
tulo, subtitulo e resumo no(s) outro(s) idioma(s). Rolando para baixo. ..

...vocé pode adicionar quaisquer contribuidores adicionais.

Vocé pode adicionar mais colaboradores (por exemplo, co-autores), clicando no link
Adicionar colaboradores. Essa acdo abrird uma nova janela com campos para inserir
suas informagdes.



Clique em Salvar e 0 novo colaborador apareceré na tela.

Se as categorias estiverem habilitadas na revista em que estad submetendo, vocé po-
dera selecionar uma categoria para a submissdo do manuscrito, se aplicavel.

Vocé também pode ver campos adicionais para preencher, como palavras-chave. Se
idiomas adicionais estiverem habilitados para o periédico, é possivel inserir os me-
tadados nesses idiomas. Clicar no campo de metadados revelard os campos para
outros idiomas habilitados na revista.



Para inserir a palavra-chave, simplesmente digite a palavra ou frase e pressione a tecla
Enter. A palavra ou frase serd formatada como uma palavra-chave.

Clique em Salvar e continue para avancar.
13.2.4 etapa 4
Na Etapa 4, vocé seré solicitado a confirmar se esté satisfeito com o seu envio.

Clique em Concluir Submissdo.

Uma caixa apareceréa solicitando que vocé confirme que terminou. Clique OK.



13.2.5etapa 5

O envio do arquivo agora esta completo! O Editor foi notificado de sua submissdo.
Neste ponto, vocé pode seguir os links para:

» revise esta submissdo;

e Crie uma nova submissdo;

« retorne ao seu painel.

Depois de concluir uma submissdo, vocé ndo pode fazer alteracoes nela. Se desejar
substituir o arquivo enviado ou fazer outras altera¢es na submissao, precisara entrar
em contato com o Editor por meio da ferramenta de Discussdo Pré-revisdo.

13.2.6 painel

E aqui estd a submissdo em seu painel. Vocé pode ver que ela esta atualmente no
estagio de Submissdo.



Nos préximos dias, passard para o estagio de Revisdo e, se for aceito, passard aos
estagios de Edicdo e Produgdo antes de ser publicado.

13.3 editando metadados

No OJS 3.2, vocé pode editar seus préprios metadados em diferentes estégios do flu-
xo de trabalho editorial. Isso dependerd das configuragdes concedidas pela Revista.
Vocé pode ter permissao global para fazer edi¢cdes ou enviar uma solicitagdo ao Editor
para fazé-las.

As alterages podem incluir resumos atualizados, corregdo de erros ortograficos ou
adicdo de colaboradores.

Para fazer edi¢coes em seu manuscrito submetido, clique na guia de publicacdo de sua
submissao.



Vocé podera fazer alteragbes em qualquer um dos submenus a esquerda clicando
nessas guias. Se varios idiomas estiverem habilitados para a revista, vocé poderé
editar os metadados nesses idiomas clicando na guia de idiomas, no canto superior
direito. Clique em ‘Salvar’ quando terminar de fazer as alteragdes.

Quando a permissdo for concedida, vocé podera fazer alteragdes nas seguintes se-
¢Oes na guia Publicacdo: Titulo e Resumo, Colaboradores e Metadados. Embora
Composicao final esteja listada como uma opgdo no menu lateral, vocé ndo poderé
fazer upload ou altera¢Bes nesta secdo.

Se vocé notar que o botdo ‘Salvar’ esta cinza e inativo, isso significa que terd que so-
licitar permissdo do Editor para fazer altera¢cdes em sua submissdo ou pedir-lhe que
faca as alteracOes para vocé.

13.4 respondendo a uma revisao

Assim que o processo de revisdo for concluido, vocé sera notificado por e-mail pelo
Editor sobre sua decisdo.

Apos receber o e-mail com a decisdo, faca o login no seu painel. Selecione o manus-
crito sobre o qual vocé foi notificado.



Na guia Revisdo do manuscrito, vocé também verd uma copia da Decisdo Editorial
em Notificacdes. Dependendo do tipo de revisdo por pares que o periddico usa, vocé
pode ver menos informacdes na guia Revisdo do periddico. O exemplo abaixo mostra
uma revisdao por pares aberta que permite aos autores ver quem foi o revisor.



Para visualizar a decisdo editorial, clique no link abaixo de notificacGes.



Com base nas informacdes da mensagem do Editor, agora vocé deve preparar suas
revisoes.

13.4.1 enviando o arquivo revisado

Quando estiver pronto para carregar o arquivo revisado, role a pagina para baixo e
encontre o painel de Revisoes.



Use o link Carregar um Arquivo para carregar seu manuscrito revisado.



Use 0 menu suspenso para escolher se vocé esta enviando a revisdo de um arquivo
existente.

Em seguida, carregue o arquivo revisado e clique em Continuar.

Verifique os detalhes do arquivo e clique em Continuar novamente.



Se vocé tiver arquivos adicionais para enviar, faga-o agora. Caso contréario, clique em
Concluir.

Seu arquivo revisado agora esta visivel no painel Revisoes.

13.4.2 informe o editor
O Editor receberd uma notificagdo sobre o(s) novo(s) arquivo(s) sendo carregado(s).

Além disso, vocé pode informa-lo do envio por meio do painel Revisar Discussdo, con-
forme explicado abaixo.

A partir dai, selecione o link Adicionar discusséo .

Selecione os usuarios que deseja notificar os Participantes.



Adicione uma linha de assunto e uma mensagem.
Clique em OK para enviar a mensagem.

Um e-mail é enviado ao Editor e tanto vocé quanto ele podem ver a mensagem no
painel Revisar Discussdes.



Neste ponto, o Autor precisa esperar para receber a notificacdao do Editor de que as
revisdes foram aceitas.

13.4.3 revisOes aceitas
Vocé receberd um e-mail informando que suas revisées foram aceitas.

Além disso, as notificages aparecerdo em seu painel.

As notificacdes aparecem em ordem de data, o que significa que a mais recente estard
na parte inferior. Clique nele para abrir a mensagem (que ¢ igual ao e-mail que vocé
também recebeu).



Use 0 X no canto superior direito para fechar a janela.

Mais abaixo em seu painel, vocé também verd uma resposta do Editor para a discus-
sdo.

Clique no titulo da discussdo para abri-lo.



Parabéns! Sua revisdo foi aceita e seu arquivo de envio estd avancando para o estagio
de edicdo.

13.5 reenviando para revisdo

Se a decisdo do Editor for reenviar para revisdo, vocé precisara fazer o login e sele-
cionar o artigo na pagina de submissdes. O reenvio é feito na fase de revisdo, ndo
havendo necessidade de iniciar um novo envio.

Na fase de revisdo, vocé precisara fazer duas coisas para reenviar depois de revisar
seu documento:
« Carregue 0 novo arquivo na secdo de revisoes. Para enviar um novo arquivo,
cligue em ‘Enviar arquivo’ Uma nova janela serd aberta, permitindo que vocé
carregue seu(s) arquivo(s). Selecione a op¢do apropriada no menu suspenso
para indicar que vocé esta enviando uma revisdo de um arquivo existente;
« Adicione uma discussdo para notificar o Editor de que vocé reenviou o ar-
quivo.
« O processo de revisdo por pares sera repetido e vocé provavelmente recebe-
ra revisOes adicionais para fazer. Assim que forem concluidas e aceitas, vocé
serd movido para o proximo estagio.



13.6 respondendo a uma solicitacao de edicao de texto

A préxima etapa no fluxo de trabalho é inspecionar os arquivos de envio que foram
editados.

Vocé receberd um e-mail indicando que os arquivos estdo disponiveis. Para vé-los,
faca o login na Revista e va ao seu painel.

Vocé pode ver sua submissdo no painel Minha Autoria. Selecione o link de edicéo de
texto (Copyediting) para acessar o registro de envio completo, incluindo a notificagado
no painel Discussoes de edi¢do de texto.

Clique no link da discussdo para abri-lo, ler a mensagem e abrir o arquivo anexado.



Depois de ler o arquivo anexado, vocé pode responder ao revisor, indicando as altera-
cOes necessarias ou sua aprovacao.



Se necessario, vocé pode anexar uma revisdo, mas, para este exemplo, as alteracbes
serdo simplesmente aprovadas, clicando em OK .

No seu painel, é possivel ver quem foi a Ultima pessoa a responder a mensagem.



Sua fungdo no processo de edi¢do de texto agora estd concluida e vocé pode aguar-
dara solicitacdo para revisar as provas finais (por exemplo, PDFs, HTML, etc.) antes da
publicacdo.

13.7 respondendo a uma solicitacao de revisao

A proxima etapa no fluxo de trabalho € inspecionar seus arquivos de submissdo que
foram convertidos em outros formatos (por exemplo, PDF, HTML, etc.).

Vocé receberd um e-mail indicando que os arquivos estdo disponiveis. Para vé-los,
faca o login no Periddico e vé ao seu painel.

Vocé pode ver sua entrada no painel Minha Autoria. Selecione o link Produgdo para
acessar o registro de envio completo, incluindo a notificacdo no painel Discussdes de
producdo.



Clique no link da discussdo para abri-lo, ler a mensagem e abrir o arquivo anexado.

Depois de ler o arquivo anexado, vocé pode responder ao Editor de Layout, indicando
as alteragBes necessarias ou sua aprovagao.



Eisso! Sua funcdo no fluxo de trabalho editorial agora esta concluida.



14. revisao

Elton Martires Pinto
Priscila Rodrigues dos Santos

Neste capitulo, vocé aprenderd sobre como um Avaliador recebe a solicitagdo de revi-
sdo, seja por e-mail seja verificando seu painel:

Na lista “Minhas Submissdes Designadas”, encontram-se o titulo e o link “Revisao”.
Como vocé pode observar, ndo ha qualquer informacdo do Autor neste processo de
avaliacdo por pares, pois tanto o Avaliador quanto o Autor devem permanecer ano-
nimos.

Selecione o link “Revisdo” e vocé sera direcionado a primeira etapa de revisdo no re-
gistro de envio, que é muito mais limitado do que a visdo do Editor e ndo contém
informacgdes do Autor.



Essa primeira etapa é constituida das seguintes se¢les:

Solicitacdo de revisdo: fornece algum texto, convidando vocé a trabalhar como ava-
liador.

Titulo do artigo: mostra o titulo do artigo.
Resumo: apresenta o texto do resumo.

Mais abaixo na tela, sdo encontradas informagdes adicionais sobre o trabalho a ser
revisado.



Por meio do link “Ver todos os detalhes da submissdo”, uma janela com informacoes
adicionais é aberta. Nela, constam todos os metadados que ndo sdo do Autor:

Observe que nenhum desses campos pode ser editado pelo Avaliador e sdo forneci-
dos apenas para ajuda-lo a realizar uma revisdo completa.

Feche essa janela e prossiga para baixo na tela, onde consta o cronograma de revisdo,
incluindo todas as datas relevantes.

A partir desse ponto, vocé pode recusar ou aceitar a revisdo. Se recusar, serd excluido
do processo. Se aceitar, passara a etapa 2 de revisdo, na qual podera ler todas as dire-
trizes para avaliadores fornecidas pela revista.



Clique em “Continuar” para ir a etapa 3. Nessa etapa, vocé pode baixar uma copia
dos arquivos de revisdo e inserir seus comentdrios de revisdo. A primeira janela é para
comentarios ao Editor e ao Autor; a segunda janela é apenas para o Editor.

Depois de ler o artigo e adicionar seus comentarios, role a pagina para baixo para,
opcionalmente, transferir uma cépia marcada do arquivo de revisdo (lembre-se de
retirar qualquer identificacdo pessoal do arquivo antes de carrega-lo).



As recomendacdes a serem feitas incluem:
Aceitar: 0 manuscrito esta pronto para ir a edicdo.

CorregBes obrigatdrias: o texto requer pequenas alteracdes que podem ser revisa-
das e aceitas pelo editor.

Submeter novamente para avaliagao: 0 manuscrito requer mudancas importantes
e outra rodada de revisdo por pares.

Submeter a outra revista: 0 manuscrito ndo parece se ajustar ao foco e escopo do
periddico.

Rejeitar: o manuscrito tem muitos pontos fracos para ser aceito.

Ver comentarios: se nenhuma das recomendacdes acima fizerem sentido, é possivel
deixar um comentéario para o editor, detalhando suas preocupacdes.

Por fim, clique no botdo “Enviar Avaliacao” para concluir a tarefa. Antes de concluir
definitivamente, serd solicitada a sua confirmacao.



Clique em OK. Vocé seré direcionado para a tela de confirmacao final, que agradeceré
pelo seu trabalho.



15. fluxo de trabalho edito-
rial

André Moura Melgarejo

Neste capitulo, vocé acompanhara todo o fluxo de trabalho de uma submissdo, desde
a primeira submissdo até a publicacao final.

O fluxo de trabalho ¢ dividido em 4 estagios:

Submissdo: nesta etapa, estdo localizadas as novas submissdes enquanto esperam
pela atribuicdo aos Editores de Secdo, que verificardo se tém condicGes de passar
para o estagio de Avaliacdo.

Algumas submissdes sdo claramente inadequadas e nunca passam desse estagio.

Avaliagdo: etapa em que ocorre a avaliagdo por pares, bem como quaisquer revisoes
exigidas pelo autor (no caso do autor discordar de altera¢des propostas pelo(s) ava-
liador(es), por exemplo).

Algumas submissdes ndo sdo aprovadas na avaliacdo e ndo passam desse estagio.
Aquelas que sdo aceitas passam para o proximo estagio.

Edicdo de texto: nesse estagio, os artigos aceitos séo aprimorados pelo trabalho de
um revisor. Os autores podem ter a oportunidade de revisar as edi¢des.

Editoragdo: apds a conclusdo e aprovacao das edigdes de texto, a submissdo segue
para essa fase. Na editoracdo, os textos editados sdo convertidos em provas (por
exemplo, HTML, XML, PDF, etc.). Novamente, o autor tem a oportunidade de revisar as
provas. Assim que todos estiverem satisfeitos, a submissdo é agendada para publica-
¢do em uma edicao futura.

(=)



15.1 tarefas

Suas tarefas estao disponiveis no menu superior esquerdo do seu painel. Observe o
nimero “1” na imagem abaixo. Isso indica que ha, no momento, uma tarefa em sua
lista.

As tarefas fornecem uma visdo rapida dos itens que precisam de sua atencdo. Entra-
das em negrito ndo foram lidas e entradas sem negrito foram lidas.

Use a caixa de selecdo para marcar tarefas para exclusdo (o link esta disponivel na
parte inferior da lista).

15.2 notificacoes de submissao

Quando um autor faz uma nova submissdo ao seu periddico, o editor recebe automa-
ticamente uma notificagdo por e-mail e o autor recebe um e-mail agradecendo pela
submissdo. Vocé também pode configurar o OJS para que uma cépia do e-mail de no-
tificacdo seja enviada ao contato principal do periddico, definido nas Configurages
do periédico, ou para outro endereco.

Para permitir que cépias do e-mail de confirmacgéo de submissdo sejam enviadas ao
contato principal ou outro endereco:
1. no painel de controle, va a Configuragdes> Fluxo de trabalho> submissdes;
2. role para baixo até Notificagdo de submissdo do autor;
3. marque a caixa ao lado de “Enviar uma cépia para o contato principal,
identificado nas Configuracdes da revista”, se desejar que uma cépia seja
enviada para o e-mail de contato principal e/ou;
4. digite o e-mail para o qual deseja que uma copia seja enviada no campo
de texto.



Atenc&o: essa op¢ao ndo esta disponivel no 0JS 3.3.

Se vocé quiser desativar os e-mails de Agradecimento pela Submissdo, pode fazé-lo,
desabilitando 0 modelo de e-mail na lista de modelos de e-mail. Para saber mais so-
bre como desabilitar e habilitar modelos de e-mail, consulte Desabilitar modelos de
e-mail, no capitulo Configuragdes de fluxo de trabalho.

Os usuarios também podem alterar suas configuracdes de notificagdo individuais em
seu préprio perfil, acessando Perfil> NotificacGes.

15.3 painel de submissdes
Ao fazer login em seu painel, vocé pode encontrar submissoes ativas de suas tarefas

ou de uma das filas (Fila, Submissdes Ndo Designadas, Ativos e Arquivos). O contador
oferece uma visdo geral de quantos itens, no total, existem em cada fila.



15.3.1 fila (minhas submissdes designadas)

Esse painel inclui submissoes adicionadas a se¢des onde vocé é um editor de se¢do
ou as suas proéprias submissoes, se vocé também for um autor desse periddico.

A ferramenta Buscar, para cada fila, pode, as vezes, ser (til para rastrear as submis-
soes.

A ferramenta Filtro permite limitar sua navegacdo a um status especifico, a fim de se
realizar uma pesquisa mais rapida. Dependendo de seu papel, as fun¢ées editoriais
serdo capazes de filtrar:
« status: selecione entre incompleto, atrasado e inativo por 30 dias;
« estagios: selecione entre submissdo, avaliacdo, edicdo de texto e editora-
¢do;
« segoes: essa opgao so estad disponivel se houver mais de cinco se¢des. De-
pois de comegar a inserir o texto, o filtro ird sugerir agdes automaticamente.
Por exemplo, filtre por artigos ou resenhas;
- editor(es) atribuido(s): apenas os gerentes de periddicos tém essas op¢des
de filtro. Como as se¢les, esta é uma caixa de texto com sugestao automatica
de acdes;
« edicdo atribuida: apenas gerentes de periddicos podem filtrar por fascicu-
los ndo publicados, mas editores e assistentes poderdo filtrar por fasciculos
publicados. Esse campo diferencia maitsculas de minusculas e requer corres-
pondéncia exata. Para obter melhores resultados, pesquise por ano ou titulo,
em vez de volume ou nimero. Esse filtro é usado principalmente se a atribui-
¢do de uma submissdo a uma edicdo for feita em uma fase inicial do processo
editorial.

Alguns filtros permitem varias sele¢bes. Os usuarios podem filtrar por mais de um
editor, uma secdo ou edicdo. Os filtros sdo aplicados com condi¢oes OU, portanto,
quando um usuario selecionar filtrar pelo Editor A e Editor B, todas as submissdes que
sdo atribuidas ao editor A ou ao editor B serdo retornadas.

Ao usar varios filtros, a condicdo E seré aplicada entre os filtros. Por exemplo, ao filtrar
por Estagio de avaliacao E Editor A, apenas as submissdes atribuidas ao Editor A no
estagio de avaliagdo serdo retornadas.



Observe que vocé pode usar as setas azuis a direita de cada submisséo para revelar
mais detalhes, incluindo quantas avaliacdes estdo pendentes, novas discussoes e
muito mais. Ele também revela bot&es para levéa-lo ao registro da submissdo, visuali-
zar o log de atividades e anotagdes e excluir a submissdo.

Submissdes Nao Designadas

Esse painel inclui submissdes adicionadas a se¢cdes sem editores de secao.



No exemplo acima, ndo h& submissdes ndo designadas, entdo o painel esta vazio.

15.3.2 ativos

Esse painel inclui uma lista de todas as submissdes, sem ser organizada em filas.

15.3.3 arquivos

Esse painel inclui uma lista de todas as submissdes rejeitadas ou ja publicadas pela
revista. As submissdes rejeitadas podem ser excluidas da lista de submissdes arquiva-
das. A exclusdo de uma submissdo rejeitada removerd completamente a submissdo e
todos os arquivos de submissdo de sua revista.



Submissdo de demonstragao

Para esta demonstracdo, estamos procurando a submissao de Williamson e Serletis,
intitulada Os Agentes Oficiais de Conhecimento e Educacao de Adultos. Ela pode
ser encontrada no topo de Fila (Minhas Submissdes Designadas), bem como em Ati-
Vos.

Depois de encontrar a submissdo, vocé pode usar o botdo visualizar, para ver a sub-
missdo, ou usar a seta azul, para revelar opcdes e ver se hd alguma discussdo aberta
(ndo ha nenhuma neste caso), o nimero de composicdes finais criadas e acesso ao
registro de atividades e anotacoes.



O Log de atividades e anotagdes exibe o histdrico da submissdo.

Use a guia Notas para também visualizar ou adicionar quaisquer notas editoriais.



15.3.4 registro de submissao

Para ver a submissdo com mais detalhes, selecione o botdo Ver Submissdo, que o
levara ao registro da submissao.



A partir daqui, vocé pode ver:

Arquivos da submissdo: esse painel lista os arquivos que foram enviados. Na visu-
alizacdo acima, ha apenas um arquivo, mas varios arquivos podem ser enviados. Os
arquivos de submissdo agora manterdo os nomes originais quando baixados.

Para periddicos que usam avaliagdo andnima, os dados do autor e do avaliador (caso
eles devam fazer upload de qualquer documento) ainda sdo removidos. Um exem-
plo de estrutura de nome de arquivo para arquivos baixados por avaliadores sera
ojs-review-assignment-1-article-text-8.docx. A numeracdo corresponde ao nimero do
manuscrito da tarefa.

Discussdes da pré-avaliagdo: Esse painel permite que o editor se comunigue com
0 autor ou com outras pessoas da equipe editorial. Para exemplificar, o editor pode
pedir ao autor algumas informagdes adicionais ou pedir a um editor de secdo que se
responsabilize por essa submissao.

Botdes de ac¢ao: incluem Enviar para Avaliacdo, Aceitar e enviar para Edigdo de Texto,
e Rejeitar submissdo.

Observagao: se vocé ndo visualizar esses botoes, provavelmente ainda ndo atribuiu
a submissdo a um editor.

Status da submissdo: uma vez que um editor registrou uma decisdo em um estagio
do fluxo de trabalho, a partir do OJS 3.2, a decisdo registrada aparecera no lugar dos
botdes de decisdo. Os editores ainda terdo a capacidade de alterar a decisdo registra-
da clicando em ‘Alterar decisdo’, isso habilitaréd as 3 opcoes mais uma vez.

A captura de tela acima mostra o botdo de decisdo para o MS # 425 antes de uma deci-
sdo serregistrada. A captura de tela abaixo mostra a notificagdo da decisdo registrada.



Participantes: nesse painel, vocé vera a lista de participantes envolvidos na submis-
sdo, incluindo o editor, editores de secao e autor. Outros nomes (editores de texto,
editores de layout, etc.) aparecerdo aqui a medida que forem adicionados nas etapas
subsequentes.

Biblioteca da Submissao: a Biblioteca da Submissdo é uma area de armazenamento
geral de documentos, que podem incluir formulérios de conflito de interesses, formu-
l&rios de aprovagdo de composicéo final, etc. Um usuério pode carregar o formuldrio
preenchido para seu manuscrito em sua Biblioteca da Submissdo. Os formularios
carregados também estardo disponiveis para outros participantes (com excecdo dos
avaliadores) atribuidos ao longo do fluxo de trabalho editorial ou de produgdo, para
editar ou recarregar novas versoes.

Biblioteca da revista: os usuéarios, em todo o fluxo de trabalho editorial, poderdo
acessar todos os arquivos na Biblioteca da revista (consulte o capitulo Configuragdes
do fluxo de trabalho), disponibilizados pelo Gerente da revista ou Editor, abrindo a
Biblioteca da Submissdo e clicando em “Ver Biblioteca da Revista”.



Visualiza¢do : mostra como a submissdo ficard quando publicada, com seus metada-
dos e arquivos de composicao final atuais, clicando em Visualizar.



Publicagdo (Metadados): painel onde vocé pode visualizar e revisar os metadados da
submissdo. No OJS 3.2 e posterior, 0s usuarios podem receber permissao para revisar
determinados metadados de submissdo em qualquer estagio do fluxo de trabalho.

15.3.5 concessao de permissoes de autor

A partirdo OJS 3.2, os editores podem conceder acesso para permitir que os autores
facam alteragBes nos metadados. Existem duas maneiras pelas quais os editores po-
dem conceder esse tipo de acesso.

Permissao global: concederd a todos os usuarios a permissdo de ‘autor’ da funcao
para fazer alteragdes nos metadados.

Para habilitar essa fungdo, va a Usudrios & Papéis> Papéis. Em seguida, clique na seta
azul ao lado de ‘Autor’ e clique em editar.

Em Opcoes de papéis, habilite “Permitir edicdo de metadados da submissdo”, depois,
clique em OK.



Permissao limitada: concederd aos autores registrados (normalmente um Unico au-
tor) permissao para fazer alteragdes apenas em determinados estagios do fluxo de
trabalho editorial.

Para permitir que um autor altere os metadados em um estégio especifico do fluxo de
trabalho, clique no estagio do fluxo de trabalho (isto é, Submiss&o, Avaliacdo, Edigcao
de Texto ou Editoracdo).

Na lista de participantes, clique na seta ao lado do nome do autor e depois em Editar.

)



Em Permissdes, ative ‘Permitir que esta pessoa edite os detalhes da publicacdo’ e, na
sequéncia, em OK.

Assim que o autor tiver acesso as edicOes feitas, ele poderéd fazer alteracOes nas se-
guintes se¢des na guia Publicacdo: Titulo e Resumo, Colaboradores e Metadados.



Designando a Submissao

Dependendo de como vocé configurou suas se¢des, algumas novas submissdes po-
dem vir sem designacdo. Se for esse o0 caso, a proxima etapa é designar um editor ou
editor de secdo. Para fazer isso, selecione o link Designar, no painel Participantes.



Vocé terd a opcao de localizar um usuario por papel, escolher um individuo e enviar
uma mensagem solicitando sua assisténcia.

Observacado: se vocé ndo tiver certeza dos nomes dos editores de secdo, basta esco-
lher esse papel no menu suspenso e clicar no botdo Pesquisar. Todos os Editores de
Secdo serdo exibidos e disponiveis para selegdo.

Clique no botdo OK para fazer a atribuicdo e enviar a mensagem.



Observe a nova discussdo de pré-avaliacdo que foi criada automaticamente como
parte da tarefa.

Agora, vocé pode ver que o Editor de Segdo esté listado em Participantes e os botdes
de agdo estdo disponiveis:

Enviar para avaliagdo: avanga a submissdo para a proxima etapa.

Aceitar e enviar para Edicao de texto: ignora o estagio de avaliagdo e move a sub-
missdo diretamente para a edi¢do de texto.

Rejeitar Submissdo: Rejeita a submissdo antes de passar pelo processo de avaliacdo,
a submissdo seria entdo arquivada. No OJS 3.3, agora existe a opgdo de reverter uma
decisdo de recusa na fase de submissdo e avaliacdo. Isso pode ser feito clicando em
Alterar decisdo e, em seguida, em Reverter Decisdo. Depois que uma decisdo de
rejeitar é revertida, a submissdo é restaurada ao estagio anterior e a rodada de ava-
liacdo se ativa.

Embora, no exemplo que demos, o editor tenha designado um editor de sec¢do, tam-
bém seria possivel que o editor se designasse para a submissao.

Assim que o editor selecionar uma acdo, o status da submissdo sera alterado e os
botdes de acdo serdo desativados.



15.3.6 editor de secao

Agora que o Editor de Secdo foi designado, ele pode fazer o login e visualizar seu pai-
nel. A submissdo pode ser encontrada no topo da do painel Fila (Minhas Submissdes
Designadas).

Clicar em Visualizar abre o registro de submissao completo.



15.3.6.1 aceitando a designagao

N&o é obrigatério, mas o Editor de Secdo pode responder a Discussdo da Pré-avalia-
cdo para informar ao editor que dara continuidade ao trabalho.

15.3.6.2 comunicando-se com o autor

Se o Editor de Secdo tiver alguma pergunta ao autor, pode usar as Discussoes de pré-
avaliacdo.

15.3.6.3 enviando para avaliagao
Uma vez que o Editor de Secdo esteja satisfeito com a submissao apropriada ao peri-

6dico, ele pode selecionar o botdo Enviar para Avaliacdo para mover a submisséo ao
proximo estagio.



Mantenha os arquivos que serdo revisados desmarcados.

15.4 comentario n°

Quando a submissdo entra no Estagio de Avaliagdo, uma notificacdo indica que os
Avaliadores precisam ser atribuidos.



Nota: Na captura de tela acima, vemos a visualizacdo do Editor de Secdo. Observe os
botdes de ac¢do limitados (apenas Fazer recomendagdo estd disponivel). Se estivés-
semos logados como Editor, veriamos mais botSes de acdo (Enviar para avaliagdo,
Aceitar submissdo, Rejeitar submissdo).

No painel Avaliadores, vocé pode selecionar Adicionar Avaliador para atribuir um
novo Avaliador.

Essa agdo abre uma nova janela, onde os avaliadores sdo listados e podem ser sele-
cionados um de cada vez.



Clicar na seta azul revela mais informagdes sobre seu histérico de avaliagdo, incluindo
quantas avaliacGes ativas estdo atualmente atribuidas, quantas avalia¢Oes estdo con-
cluidas ou foram recusadas, etc. Se o usuario adicionou uma biografia ou avaliagdo
de interesses, essas informacdes serdo exibidas aqui.

Além disso, o Editor da Revista pode adicionar uma Nota Editorial sobre o avaliador
em seu perfil por meio de Usuarios & Papéis> Usuarios. Essa nota aparece nos deta-
lhes do avaliador na tela Adicionar avaliador, mas ndo estara visivel para o avaliador
ou para o publico.



Nos releases 3.0 a 3.1.0 do OJS, vocé ndo pode designar um usudrio para revisar uma
submissdo, se ele também for um editor da submissdo. Se vocé fizer isso, o editor
ndo poderd mais acessar a submissdo apds enviar sua avaliacdo, a fim de manter os
principios da avaliagdo por pares anénima. No entanto, a partir do OJS 3.1.1, vocé
pode designar um usudrio para revisar uma submissdo, se ele também for um editor
da submissdo.



Na parte inferior desse formulério, vocé vera opcles para:

Selecionar avaliador: use para confirmar sua selecdo depois de escolher um avalia-
dor da lista.

Criar novo avaliador: se nenhum dos avaliadores for adequado, vocé pode usar esse
botdo para criar um novo avaliador. Essa é uma nova conta no sistema.

Designar usuario existente: se nenhum dos avaliadores for adequado, vocé pode
inscrever um usuario existente como avaliador.

Para esta demonstracao, escolhemos Adela como nosso avaliador e clicamos no bo-
tdo Selecionar avaliador.

Essa acdo inicia uma nova janela com uma mensagem para o Avaliador.

Vocé pode editar qualquer texto padrao.

Se estiver usando um método de Avaliacdo Andnima, certifique-se de que os arqui-
vos enviados ao Avaliador ndo tenham nenhuma informacdo de identificacdo sobre
o Autor. Instrucdes adicionais para isso sdo fornecidas nas se¢coes Compreendendo a
avaliacdo andnima e removendo informac@es de identificacdo.
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Mais adiante, no formulario, é possivel ver os detalhes adicionais que sdo enviados
ao Avaliador, incluindo titulo, resumo, datas importantes e um link para os arquivos
a serem avaliados.

E uma acdo padrdo, os avaliadores receberem uma caixa de texto estendida para
digitar seus comentdrios. No entanto, o Editor Gerente pode criar formularios de ava-
liacdo em Configuracoes> Fluxo de trabalho> Avaliacdo para fazer perguntas mais
especificas.

Se desejar que o avaliador preencha um formulério de avaliagdo, selecione-o em For-
mulario de avaliag¢do. Em seguida, clique no botdo Adicionar avaliador, para enviar
amensagem e atribuir o avaliador.

De volta ao estagio de avaliagdo, podemos ver que o avaliador agora esta listado.
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Vocé pode fazer alteractes adicionais, alternando a seta azul ao lado do nome do
avaliador.

Detalhes da avaliagao: fornece detalhes sobre a avaliacdo.



E-mail ao avaliador: Permite enviar uma mensagem ao avaliador.

Editar: Permite alterar as datas de avaliacdo e arquivos.



Cancelaravaliador: permite cancelar a atribui¢do do avaliador.

Dispensar avaliador: a partir do OJS 3.2, vocé pode cancelar uma solicitacdo de
avaliacdo. Isso pode ser necessario quando um avaliador ndo respondeu a uma soli-
citagdo de avaliacdo ou aceitou fazer uma avaliagdo, mas nunca a entregou.

Cancelar uma solicitacdo de avaliacdo permitird que vocé envie um modelo de e-mail
para o avaliador. A solicitacdo aparecera na lista de avaliadores do editor como “can-
celada”.



Aavaliacdo cancelada serd registrada nas estatisticas do avaliador, que vocé pode ver
ao selecionar um avaliador.

Discussao da avaliacdo : a discussdo da avaliacdo é outra maneira de entrar em con-
tato com um avaliador. Em uma discussdo de avaliacao, vocé tem a opcao de anexar
arquivos.

Para iniciar uma discussdo, clique em “Adicionar comentario”.



Em seguida, selecione o(s) avaliador(es) com quem gostaria de iniciar uma discussao.

Histdrico: fornece um breve histérico da avaliacdo.

Nesse ponto, é possivel adicionar avaliadores adicionais e, em seguida, aguardar a
chegada de suas recomendacdes.

15.4.1 compreendendo a avaliagdo an6nima

O 0JS foi projetado para acomodar diferentes tipos de avaliagdes e possui etapas
integradas para garantir o anonimato.

Todas as informacoes ficardo visiveis para os gerentes e editores da revista, indepen-
dentemente do tipo de avaliagdo selecionada. O tipo de avaliagdo sera selecionado
automaticamente com base no que foi configurado em Configura¢bes > Fluxo de
trabalho > Avaliagdo. Os editores podem alterar o tipo de avaliacdo ao enviar a solici-
tacdo de avaliacdo. Editores/Editores de Secao devem selecionar o tipo de avaliacdo
ao enviar a solicitacdo de avaliagdo, dentre as seguintes opgdes:

« duplo cega (Avaliador Andnimo/Autor Anonimo);

« cega (Avaliador Anonimo/Autor Divulgado);

« abrir.

Duplo Cega (Avaliador Andnimo/Autor Andnimo): a identidade do autor e do avalia-
dor é mantida oculta.

O autor ou editor deve garantir que os metadados do arquivo do manuscrito sejam

removidos na Duplo cega (avaliador Andnimo/Autor Andnimo). Consulte Removendo
informacdes de identificacdo para obter mais informacoes.

=)
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Avaliador: o avaliador ndo poderéa ver o(s) autor(es) na fila de seu avaliador se o editor
tiver selecionado Duplo Cega (Avaliador Anénimo/Autor Anénimo). Todas as infor-

magdes de identificacdo nos metadados dos detalhes da submissdo sdo retiradas
automaticamente pelo sistema, conforme exemplo a seguir.



No final de uma avaliacdo, se um avaliador decidir fazer upload de um arquivo de
avaliacao, ele deve remover todas as informagdes de identificagdo antes de carrega-
-lo no sistema. Consulte Removendo informacdes de identificacdo para obter mais
informacoes.

Autor: nenhuma informacdo de identificacdo sobre o avaliador ficard visivel para o
autor na visualiza¢do do manuscrito.

Decisao Editorial: 0 e-mail de decisdo enviado ao(s) autor(es) ao final da avaliacdo
tera titulos genéricos dos avaliadores.
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Cega (Avaliador Anonimo/Autor Divulgado): a identidade do avaliador é mantida
no anonimato para o(s) autor(es). Os avaliadores podem ver os detalhes do autor.

Avaliador: o avaliador pode ver todos os metadados inseridos pelo autor, clicando
em Exibir todos os detalhes da submissdo na guia de solicitagdo do manuscrito. O
nome dos autores também apareceréa na fila do avaliador.

Autor: nenhuma informacdo de identificacdo sobre o avaliador estara disponivel na
visualizagdo do manuscrito.



Decisao Editorial: 0 e-mail de decisdo enviado ao(s) autor(es) ao final da avaliacao
terd titulos genéricos dos avaliadores.



15.4.2 removendo informacgdes de identificacao

Embora o OJS tenha varias fungdes integradas para revisdes andnimas, etapas adi-
cionais podem precisar ser executadas fora da plataforma para garantir o Avaliador
Anbnimo/Autor Anénimo. Um arquivo de submissdo pode conter informacdes que
revelem a identidade dos autores nas propriedades do documento.



Os autores também podem incluir seu nome no artigo, notas de rodapé e referéncias.
Nesse caso, o editor terd que remover tais informacoes antes de enviar para avaliacao.
Alternativamente, os autores podem ser solicitados a redigir seus nomes do arquivo
de submissdo, com “Autor” e ano usados nas referéncias e notas de rodapé ao invés
do nome dos autores, titulo do artigo, etc., antes da submissao.

15.4.2.1 Microsoft Word para Windows

1. vé ao arquivo

2. selecione informagdes;

3. clique em Verificar Problemas;

4. cliqgue em Inspecionar Documento;

5. na caixa de didlogo Inspetor de Documento , marque as caixas de selecdo
para escolher os tipos de contelido oculto que deseja inspecionar;

6. cliqgue em Remover tudo;

7. clique em Fechar,

8. salve o documento.

15.4.2.2 Microsoft Word para MacOS

1. vé a Ferramentas,

2. clique em Proteger Documento;

3. selecione Remover informagdes pessoais deste arquivo ao salvar,
4. cligue em OK e salve o arquivo.



15.4.3 reenviando o documento

Os gerentes e editores de periddicos podem reenviar o documento anénimo nos ar-
quivos para avaliacdo, clicando em Enviar/Selecionar arquivos, na caixa Arquivos
para avaliagdo.



Clique em Enviar arquivo para avaliacdo.

Identifique o componente do artigo e carregue o arquivo.

Detalhes da avaliagdo: pode ser Util renomear o arquivo para 0 momento do novo
upload. O arquivo também pode ser renomeado ao clicar na seta a esquerda do nome
do arquivo.



Clique em Concluir e selecione o arquivo que deseja usar para a avaliagdo.
O(s) arquivo(s) aparecera(do) no upload inicial. Ao enviar a solicitagdo de avaliacdo,

certifique-se de que o manuscrito original ndo esteja selecionado em “Arquivos a se-
rem revisados”.

Selecione o(s) arquivo(s) de avaliagdo e clique em OK .
15.4.4 respondendo a comentarios
Assim que os avaliadores concluirem seu trabalho, o Editor de Secdo pode ver os

resultados em seu painel. Nesse espaco, eles verdo notificacdes de que novos comen-
tarios foram enviados e se todos os comentarios foram enviados.



Use o link Ler avaliacdo, no painel de avaliadores, para ler os comentarios dos ava-
liadores, incluindo aqueles para o autor e o editor, bem como apenas para o editor.



Selecione o link Confirmar na parte inferior da tela.

No painel de avaliadores, serd possivel ver o link Agradecer ao avaliador. Escolha-o
para agradecer ao avaliador.



Clique no botdo Agradecer ao avaliador para enviar a mensagem.
15.4.5 tomando a decisao

Com base nas recomendaces do avaliador, vocé pode usar os botdes de ac¢do para
tomar uma decisdo.



As opgdes incluem:

Solicitar modificagdes: que corresponde a exigéncia de que o autor faga pequenas
alteractes. O editor também tem a opgdo de indicar se outra rodada de avaliacdo sera
necessaria. Se for o caso, basta selecionar essa opc¢ao.

Aceitar submissao: significa que a submissao foi aceita sem revisdes e pode prosse-
guir para o estagio de Edicdo de Texto.

Rejeitar submissado : quer dizer que a submissdo nao foi aprovada na avaliagdo por
pares e ndo é adequada a anélise posterior. A apresentacdo seria entdo transferida
para 0s Arquivos. Apenas as submissoes recusadas nos Arquivos podem ser excluidas.
No OJS 3.3, agora existe a opcdo de reverter uma decisdo de Rejeitar Submissdo na
fase de Submissdo e Avaliagdo. Isso pode ser feito clicando em Alterar decisao e,
em seguida, em Reverter recusa. Depois que uma decisdo recusada é revertida, a
submissdo é restaurada ao estagio anterior e a rodada de avaliagdo torna-se ativa.

15.4.6 solicitar revisoes n°

Nesta demonstragdo, solicitaremos que o autor faga algumas revisdes menores antes
da aceitacdo.

Para fazer isso, selecione o botdo Solicitar Modificagdes. Essa acdo resulta em uma
nova janela de mensagem.



Vocé pode modificar qualquer texto antes de enviar a mensagem.

Use o botdo Adicionar comentarios para importar os comentarios do avaliador dos
campos Editor e Autor. Comentarios no campo Somente para o Editor ndo serdo exi-
bidos.

Se houver algum anexo, como um arquivo marcado criado por um avaliador, é pos-
sivel anexa-lo aqui (desde que seja andnimo). No OJS 3.1.2 e posterior, vocé também

pode fazer upload de um novo arquivo e adiciona-lo como um anexo.

Clique no botdo Gravar Decisao Editorial para enviar a mensagem.



Agora, vocé deve esperar que o autor responda com suas revisdes.

15.4.7 autor responde n°

Assim que o Autor fizer as revisdes, vocé deverd receber uma mensagem (por e-mail e
no painel Discussdo da avaliagdo).



Vocé também vera o arquivo revisado no painel Revisoes.

Nesse ponto, vocé pode baixar o arquivo revisado, verificar se esta pronto e se comu-
nicar com o autor usando o painel Discussao da avaliagdo.

No caso do exemplo que propomos, informaremos ao Autor que estamos aceitando
as revisGes. Para fazerisso, clique no link do titulo da discusséo, abrindo, desse modo,
a caixa de discussao.



Use o botdo Adicionar mensagem para responder, seja solicitando uma revisao adi-
cional seja informando ao autor que a submissdo estd pronta para avancar a proxima
etapa.



15.4.8 rodada adicional de avaliacao

Se desejar submeter o artigo revisado a outra rodada de avaliagdo, vocé pode iniciar
uma segunda (ou terceira ou subsequente) rodada de avaliacdo, apds o recebimento
das revisdes do autor.

E melhor iniciar uma nova rodada de avaliacdo depois que o autor carrega os arqui-
vos revisados na rodada anterior. Criar uma nova rodada de avaliacdo antes que o
autor carregue seus arquivos pode criar alguma confusdo, pois o painel deles (e o seu)
sera padronizado para a nova rodada. O autor poderd, no entanto, voltar a Rodada
1 para fazer o upload de seus arquivos. Isso também resultard em ter que baixar o
arquivo carregado da Rodada 1 e carrega-lo na Rodada 2.

Uma nova rodada ndo deve ser iniciada se vocé estiver tendo problemas com a ro-
dada atual (ou seja, incapaz de registrar a decisdo, convide novamente um avaliador
recusado ou removido).

Parainiciar uma rodada adicional de avaliagdo ap6s o recebimento dos arquivos revi-
sados, clique na guia Nova rodada de avaliagao, na guia de Avaliagdo da submissao.

Essa agdo abrird uma janela para vocé selecionar quais arquivos (fornecidos pelo au-
tor) serdo incluidos na nova rodada de avaliacao.



Se houver arquivos adicionais que vocé deseja disponibilizar novamente na rodada
anterior, isso pode ser feito clicando em Enviar/Selecionar Arquivos.

Marque a caixa ao lado de Mostrar arquivos de todos os estagios de fluxo de traba-
lho acessiveis. Os arquivos disponiveis na Rodada 1 devem aparecer em submissgo.
Os arquivos que aparecem em Avaliagdo mostrardo apenas 0s arquivos carregados
pelo autor da rodada anterior (ou seja, arquivos revisados da rodada 1). Se vocé es-
tiver na Rodada 3 (e em diante) e precisar de arquivos da Rodada 1 ou 2, precisara
baixa-los para sua drea de trabalho local e carregé-los novamente por meio de Uplo-
ad / Selecionar Arquivos.



Da mesma forma, se houver quaisquer arquivos adicionais que os autores fornecem
depois de carregar o reenvio, é possivel carrega-los usando Carregar / Selecionar

arquivos.

Uma nova rodada sera adicionada no painel da guia Avaliacdo.



Quando estiver pronto para iniciar a nova rodada de avaliacdo, atribua avaliadores,
como fez na rodada anterior. Vocé pode atribuir os mesmos avaliadores ou avaliado-
res diferentes.

Os avaliadores das rodadas anteriores ndo terdo acesso aos comentarios que fizeram
na rodada anterior. Se um avaliador solicitou seus comentérios da rodada anterior, o
editor pode copia-los da Rodada 1 - Detalhes da Avaliagdo e iniciar uma discusséo na
Rodada 2. Alternativamente, o periédico pode optar por encorajar o envio de Respos-
ta ao Avaliador como parte da reapresentacao.

Essas etapas podem ser repetidas até que uma decisdo final, de aceitar ou recusar o
manuscrito, seja tomada.

15.4.9 movendo para edicdo de texto

A submissdo agora estd pronta para ser movida para edicdo. Para fazer isso, use o
botdo azul Aceitar submissao.

Essa agdo abrird uma nova janela.



Observe que, se a revista habilitou uma APC a ser cobrada dos autores, a opcdo apare-
cerd nessa fase, para notificar o autor sobre o pagamento devido. Selecionar “Solicitar
taxa de publicagdo” fard com que um e-mail de notificagdo de pagamento seja envia-
do ao autor com as instru¢des para pagamento. Para obter informagdes sobre como
habilitar taxas de autor, consulte o capitulo Assinaturas> Tipos de pagamento e con-

figuracOes de distribuicdo> Habilitar pagamentos.
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Clique no botdo Gravar Decisao Editorial na parte inferior da janela.

Feito isso, a submissdo serad automaticamente movida para o estagio de edicdo de
texto.

De volta a guia de revisdo, vocé notara que o status agora indica que a submissao foi
aceita.



15.5 edicdo de texto

Quando uma submissao é aceita no estagio de avaliacdo, ela passa automaticamente
ao estagio de edigdo de texto.

15.5.1 adicionando um editor de texto
Quando a submissdo entra no Estagio de Edicdo de Texto, uma notificagdo indica que

um Editor de Texto precisa ser atribuido. A atribuicdo de Editores de texto pode ser
feita por meio do link Designar, no painel Participantes.



Ao fazer isso, serd aberta uma nova janela.

Vocé pode usar a lista suspensa de fung@es para escolher o Editor de Texto. Para isso,
basta clicar no botdo Buscar, abrindo todos os editores de texto. Em seguida:

« selecione um dos editores de texto para esta submissao;

« escolha uma mensagem modelo;

« faca as alteragcGes necessarias na mensagem;

« cligueem OK.

Agora vocé pode ver a nova notificagdo de que a submissdo estd aguardando edigdo

de copias, o Editor de Texto esta incluido na lista de Participantes e a solicitacdo esta
visivel na Discussao de Edicdo de Texto.
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Com isso, resta esperar que o Editor de Texto faca seu trabalho.
15.5.2 editor de texto

O Editor de Texto receberd uma mensagem do Editor de Secdo por e-mail, solicitando
que ele aceite a submissao.

Para comecar, ele deve fazer o login e encontrar a submissao em seu painel.



Em seguida, ele pode clicar no link Edi¢do de texto ao lado do nome da submissdo.
Isso os levara diretamente ao estégio de edigdo de texto para esta submissao.

A partir desse ponto, é possivel ver os arquivos para edi¢do de texto. Estes séo os
arquivos que requerem edicdo de texto. Ao clicar no titulo com link serd feito o down-
load do arquivo para a area de trabalho.

Fora do OJS, ele faré o trabalho de edicdo de texto.

Para verificar os metadados de submissdo, clique na guia Publicacdo.



Isso inclui verificar o titulo do artigo, o resumo, os nomes dos contribuidores, as pa-
lavras-chaves, etc.

Se alguma alteragdo for feita, clique no botdo Salvar antes de sair dessa janela.

Vocé pode visualizar como a pagina Resumo ficaria, se publicada com os metadados
atuais, clicando no botdo Visualizar, na parte superior direita da pagina.

15.5.2.1 consulte o autor

Concluida a edigdo de texto, é necessario que o Autor seja consultado para que se
possa fazer as alteracOes. Essa consulta deve ser feita a partir da adicdo de uma nova
discussdo, usando o link Adicionar comentdrio, do painel Discussdo da edicdo de tex-
to.

Na janela Adicionar comentdrio, o editor deve escolher o autor e adicionar uma linha
de assunto e uma mensagem.



Mais abaixo, na mesma janela, ele deve fazer o upload de uma cédpia do texto editado.



Para fazer isso, basta usar o link Enviar arquivo. Serd aberta uma nova janela onde
deve ser escolhido o componente do artigo (por exemplo, o texto do artigo) e ser feito
o0 upload do arquivo.



Clique em Continuar, para prosseguir.

Dessa forma serd aberta a préxima etapa, na qual é possivel editar o nome do arquivo,
se necessario.

Em seguida, vocé pode fazer upload de mais arquivos, se necessario, ou clicar em
Concluir.



De volta a janela Adicionar, agora vocé pode ver o arquivo anexado.

Clique em OK para enviar a mensagem ao autor, que ficara visivel na Discussdo da
edicdo de texto.



Agora vocé pode esperar pela resposta do autor.

15.5.3 respostas do autor n®

Depois de ler a resposta do autor, vocé pode revisar seus comentarios, verificando a
resposta a discussao.

A partir desse ponto, vocé pode ver que nenhuma outra alteragdo é necessaria.



15.5.4 o arquivo final de texto editado n°

Agora vocé pode ir em frente e carregar a versao final da edicao editada para o painel
Texto editado, proximo a parte inferior da tela.



Use o link Enviar/Selecionar arquivos para carregar a versdo final com o texto editado.

E importante observar aqui a presenca de algumas opcdes:
1. vocé pode usar o link Enviar Arquivo para carregar um novo arquivo (por
exemplo, um arquivo com algumas alteracGes recentes, realizadas depois
que vocé omostrou ao autor);
2. vocé pode selecionar a versdo original do Autor (improvavel);
3. vocé pode selecionar a versdo do Editor de Texto, que € a versdo que vocé
enviou ao autor (se vocé ndo fez mais alteracBes, escolha esta).

Para esta demonstracdo, selecionaremos a versdo do Editor de copias, marcando a
caixa a esquerda desse arquivo.

Cliqueem OK.

O arquivo agora estd visivel no painel Texto editado (proximo a parte inferior da tela),
indicando ao editor que esta é a versdo final, que esta pronta para a etapa de Edito-
ragao.



15.5.5 informe o editor de se¢do

A etapa final consiste em informar ao Editor de Se¢do que a edicdo de texto foi con-
cluida.

Para fazer isso, inicie uma nova discussdo de edicao de texto por meio do link Adicio-
nar comentarios.

Na janela de discussdo, adicione o Editor de Secdo, uma linha de assunto e uma men-
sagem.
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Clique em OK para enviar a mensagem.

Voltando ao estagio de edicdo de texto, é possivel ver que a mensagem foi postada.

Seu trabalho como Editor de Texto agora estd completo!



15.5.6 movendo para a editoracao

O Editor de Secdo recebera um e-mail informando que a edi¢do de texto foi concluida
e verd uma notificacdo nas discussdes.

Vocé pode baixar e revisar a versdo final da edicdo editada no painel Texto editado.

Nesse ponto, vocé pode se comunicar melhor com o Editor de Texto ou, se estiver
satisfeito, mover a submissao para o estagio de Editoracdo.

Para fazerisso, selecione o botdo azul Enviar para editorag¢ao.

Isso gerara um aviso oficial aos Autores de que a submissdo estd avancando para a
proxima etapa.



Observe que o arquivo apropriado, do painel Texto editado, estd incluido e seré auto-
maticamente transferido para Editoracdo.

Clique em Gravar Decisdo Editorial para prosseguir.

O estagio de edicdo de texto agora esta concluido e o status de submissdo sera atuali-
zado. O préximo capitulo cobre a etapa de Editoracdo e Publicagdo.






16. editoracao e publicacao

Caio Saraiva Coneglian
Maria Aniolly Queiroz Maia

Com a conclusdo da etapa de Edicdo de Texto, a submissdo agora segue para a
Publicacdo. A partir daqui, os arquivos copiados serdo convertidos em formatos pu-
blicaveis na forma de arquivos de leitura de prova (exemplo: PDF e HTML) e revisados
antes da publicacdo. Uma nova edi¢do sera criada e o artigo sera agendado para pu-
blicacdo no nimero a ser lancado. Este capitulo explica as etapas desse processo e
ainda como usar o recurso de controle de versdo (introduzido pela primeira vez no
0JS 3.2) para publicar uma nova versdo de um artigo, caso alteragoes significativas
sejam realizadas.

O 0JS também oferece uma forma direta de contornar o fluxo de trabalho editorial
descrito no capitulo anterior e enviar o contetido diretamente a Publicacdo, fase em
que pode ser adicionado a uma edicdo e publicado. Vocé pode fazerisso por meio do
plugin Quick Submit. Consulte as instru¢des detalhadas do plugin do Quick Submit no

capitulo Importacdo e exportacdo de dados.

Para comecar a trabalhar na Editoracdo, o Editor de Secdo ou Editor de Periddicos
deve fazer o login no sistema e escolher a submissdo em seu painel de controle.

Clicando no artigo, o registro da submissdo sera aberto.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/tools.html#importexport
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/tools.html#importexport

Vocé vera que os arquivos editados agora estao disponiveis no painel Arquivos Pron-
tos para Publicacao.

Na aba Publicagado, vocé pode atribuir participantes (como um Editor de Layout) ao
estagio de Editoragdo do fluxo de trabalho e se comunicar com os participantes no
painel de Discussoes de Editoracao.

16.1 aba de publicagao

Todos os aspectos relacionados a publicagdo de uma submissdo sdo feitos na aba
Publicagdo. A aba Publicacao permite editar ou adicionar informagdes sobre a sub-

miss3o, incluindo colaboradores, metadados e identificadores. E também onde vocé
fard o upload dos arquivos finais de prova para publicagdo na revista.

Aqui, tem-se umavisao geral dafinalidade das diferentes abas desta se¢do. Instrugdes
detalhadas sobre algumas delas estardo disponiveis posteriormente neste capitulo.

Titulo e Resumo: Use essa aba para editar o titulo, subtitulo e resumo do artigo.



Se alguma alteracdo for feita, clique em Salvar antes de sair dessa janela.

Colaboradores: Use essa aba para adicionar, editar ou remover colaboradores do
artigo.

Metadados: Use essa aba para adicionar ou editar palavras-chave do artigo.
Se alguma alteracdo for feita, clique em Salvar antes de sair dessa janela.

Identificadores: Use a aba Identificadores para visualizar ou adicionar um identifica-
dor exclusivo, como um DOI. Mais informagdes sobre como atribuir e gerenciar DOIs
estdo disponiveis no DOI Plugin Guide.

Leitura de Prova: Use a aba Leitura de Prova para carregar o arquivo final para publi-
cagdo. Isso é explicado a seguir.

Permissoes e Divulgacao: inclusdo de detalhes sobre o detentor dos direitos au-
torais, além de um link para a licenca do artigo, se aplicavel, que serd preenchido
automaticamente, de acordo com suas ConfiguracBes de Distribuicdo.

Edicdo: Use a aba Edi¢do para atribuir o artigo a uma edigdo de periddico. Isso é ex-
plicado a seguir.

16.1.1 submissdes multilingues

As abas “Titulo e Resumo”, “Metadados”, “Permissdes e Divulgacdo” e “Edicdo” tém
opcdes para adicionar e editar metadados em mdltiplos idiomas. Os idiomas devem,
primeiro, ser ativados em Configuragdes do Website-> Configurar-> Idiomas.

Selecione a aba de idioma desejada abaixo do botdo “Agendar para publicagdo” e
complete os campos de metadados no idioma selecionado.


https://docs.pkp.sfu.ca/doi-plugin/
https://docs.pkp.sfu.ca/doi-plugin/
https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-distribution.html

A aba “Edi¢do” permite carregar varias imagens de capa em idiomas selecionados.



16.2 formato de artigo para publicacdo
16.2.1 designar editor de layout

Um banner de notificacdo indica que vocé deve atribuir alguém para criar os arquivos
de leitura de prova (por exemplo, os PDFs, HTML, etc.) a partir dos arquivos prontos
para Publicacdo.

Isso pode variar de periédico para peridédico - vocé pode ter Editores de layout ou
Assistentes de edicdo para fazer este trabalho. Alguns periédicos usam um design gra-
fico externo ou servico de digitagdo. Se vocé quiser se comunicar com seu Editor de
layout, Assistente de edicdo, designer gréfico ou digitador por meio do OJS e geren-
ciar o processo de editoracdo com eles, também no OJS, certifique-se de que tenham
uma conta de usuario e adicione-os como participantes da submissao.

Para realizar a tarefa, use o link Designar Participantes. Isso abrird uma nova janela.

Use o filtro de papéis e o botdo de pesquisa para encontrar usuarios apropriados.
Selecione o usuério e escolha uma mensagem predefinida. Clique em OK para enviar.

O usuério agora foi notificado por e-mail e no painel.



Vocé pode ver o Editor de Layout na lista de Participantes e o aviso de solicitagdo no
painel Discussdo da Edicdo. Agora, vocé pode esperar que o Editor de Layout comple-
te suas tarefas.

16.2.2 edicdo de layout
Como Editor de layout, vocé receberd uma mensagem convidando-o a criar os arqui-

vos de leitura de prova para a submissdo. Para comegar, faga login no sistema e vé ao
seu painel.

A partir daqui, encontre a submissdo e selecione o link Publicagdo. Isso vai leva-lo
para o registro de submissdo.



No painel Arquivos prontos para editoracao, baixe os arquivos para sua area de tra-
balho e trabalhe fora do OJS para converté-los em arquivos de leitura de prova. A
préxima secdo explica os formatos e a preparagdo dos arquivos de leitura de prova.
Nota: A PKP estd atualmente trabalhando em um projeto para automatizar a conver-
sao de documentos do Microsoft Word em outros formatos, incluindo XML, HTML, PDF,
Electronic Publication (ePub), etc. Fique de olho em nosso blog para atualiza¢oes.

16.2.3 preparar e adicionar arquivos de leitura de prova

A prova é o arquivo final, pronto para publicacdo, que foi preparado para os leitores
e serd publicado na péagina do artigo. As provas devem estar em um formato estavel
ndo editavel (por exemplo, HTML, PDF, ePub ou XML) com versGes do artigo em texto
completo. Os arquivos de leitura de prova também podem incluir material suplemen-
tar, como arquivos multimidia e dados de pesquisa. Vocé pode publicar um arquivo
de galley para um artigo e para uma edi¢do inteira.

16.2.3.1 tipos de componente de arquivo de leitura de prova
Quando vocé carregar um arquivo de leitura de prova, precisara selecionar um Tipo
de componente, que concerne aos mesmos tipos de componentes que os autores

selecionam ao fazer upload dos arquivos de envio. Vocé pode configurar os tipos de
componentes em Configura¢oes do fluxo de trabalho> Envio> Componentes, de acor-



do com o tipo de componente que deseja que seja publicado, e se desejar que um
link apareca na pagina inicial do artigo ou no sumario.

As configuracOes sdo as seguintes:
« dependente: o link ndo aparecerd com contetido publicado em tudo;
« suplementar: o link aparecerd na pagina de desembarque do artigo;
« nem suplementar nem dependente: o link aparecera na pagina de desem-
barque do artigo e na tabela de contelidos.

Porexemplo, se vocé quiser incorporar arquivos multimidia em arquivos HTML e fazer
com que aparegam na pagina de destino, na pagina de edicdo e na pagina de submis-
sdo, vocé deverd efetuar as configuracdes da seguinte forma:
» va a Configura¢des > Fluxo de trabalho > Submissdo > Componentes;
« clique na seta azul ao lado de HTML Stylesheet ¢ Editar;
« desmarque “Marcar arquivos desse tipo como arquivos dependentes” e
“Marcar arquivos desse tipo como arquivos complementares”. Clique em Sal-
var,
« clique na seta azul ao lado de Multimidia e Editar;
« desmarque “Marcar arquivos deste tipo como arquivos complementares’”.
Deixe “Arquivos dependentes” verificados. Clique em Salvar.

16.2.3.2 formatos de arquivo de leitura de prova

Revistas on-line publicam seus artigos em uma variedade de tipos de arquivos. Os
mais comuns sdo PDF e HTML, mas cada vez mais formatos adicionais estdo sendo
usados, como ePub, Moving Picture (MP3) e XML.

Plugins em OJS permitem que arquivos PDF, HTML e XML sejam visualizados em um
navegador da Web ou baixados. Se os arquivos estiverem sendo baixados em vez de
exibidos no navegador, talvez seja necessario habilitar um desses plugins em Confi-
gura¢des do site > Plugins:
« PDF.JS PDF Viewer fornece suporte de renderizagdo para arquivos de artigos
em PDF;
o Elife Lens Article Viewer fornece suporte de renderizacdo para arquivos de
artigos Journal Article Tag Suite (JATS) XML usando o eLife Lens;
« 0 plugin HTML artigos de prova fornece suporte de renderizacdo para arqui-
vos de artigo HTML.

Outros formatos podem exigir plugins adicionais ou podem ser baixados diretamente.
De maneira alternativa, vocé pode hospedar o contelido de texto completo em uma



plataforma diferente e incorporar uma URL remota, escolhendo a caixa de selecgo:
“Esta prova estara disponivel em um site separado.”

16.2.3.3 utilizando templates

Exigir que todas as submissdes utilizem um modelo de documento pré-formatado
com os estilos de publicacdo do seu periddico (a exemplo da familia da fonte, do
tamanho da fonte, do negrito, do posicionamento, do cabecalho, do corpo, dos roda-
pés, etc.) pode tornar a conversdo do documento muito mais facil. A Microsoft fornece
uma breve visdo geral para a criacdo de modelos no MS Word.

Depois de criar um modelo que corresponda ao estilo da sua revista, ele pode ser Util
para enviar aos autores, aos editores de layout ou a outros usuarios. Aqui estad um
exemplo de uma revista OJS que requer que os autores baixem e usem um arquivo de
modelo: Paideusis.

Idealmente, seu modelo deve ser criado usando estilos em vez de formatacdo direta.
Isso ndo apenas garante a consisténcia em todos os seus documentos, mas também
ajuda em quaisquer conversdes para outros formatos (por exemplo, HTML). Aqui estd
uma explicacdo da diferenca entre estilos e formatagdo direta no Word:

16.2.3.4 arquivos PDF

O PDF é o tipo de arquivo mais facil de criar a partir de um documento do Word. As
versGes atuais do Microsoft Word (e outros processadores de texto) permitem “Salvar
como” ou “Exportar como” um PDF. A maioria das revistas OJS publica seus artigos
como PDFs.

Os PDFs também sdo populares com muitos leitores, pois recriam de forma mais
proxima a pagina impressa. No entanto, os PDFs costumam ser menos flexiveis em
dispositivos méveis e nem sempre lidam com links ou midia incorporada (como ar-
quivos de som ou video) muito bem. Com o uso generalizado de dispositivos moveis,
garantir que seu publico possa ler seus artigos em seus telefones ou tablets é cada vez
mais importante.

Exemplo: [rish Journal of Technology Enhanced Learning.
16.2.3.5 arquivos HTML

Os arquivos HTML tém a vantagem da flexibilidade. Eles lidam muito bem com links
e multimidia e podem caber em praticamente qualquer tela - incluindo telefones e


https://support.microsoft.com/en-us/topic/create-a-template-86a1d089-5ae2-4d53-9042-1191bce57deb?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/en-us/topic/create-a-template-86a1d089-5ae2-4d53-9042-1191bce57deb?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://journals.sfu.ca/pie/index.php/pie/about/submissions
https://support.microsoft.com/en-us/office/customize-or-create-new-styles-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563?redirectSourcePath=%252fen-us%252farticle%252fStyle-basics-in-Word-d382f84d-5c38-4444-98a5-9cbb6ede1ba4&ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.microsoft.com/en-us/office/customize-or-create-new-styles-d38d6e47-f6fc-48eb-a607-1eb120dec563?redirectSourcePath=%252fen-us%252farticle%252fStyle-basics-in-Word-d382f84d-5c38-4444-98a5-9cbb6ede1ba4&ui=en-US&rs=en-US&ad=US
http://www.journal.ilta.ie/index.php/telji/article/view/22/51

tablets. No entanto, eles tém uma aparéncia diferente de uma pagina impressa, por-
tanto, alguns leitores preferem PDF. A situagdo ideal é fornecer arquivos PDF e HTML
para melhor atender as necessidades dos diferentes usuarios.

A criagdo de um arquivo HTML pode exigir mais tempo e esforco do que a criagdo
de arquivos PDF. Os processadores de texto ndo possuem ferramentas eficazes para
“Salvar como” em HTML. O Microsoft Word tenta fazer isso, mas os resultados ndo sdo
Uteis para carregar no OJS. Em vez disso, tente seguir este fluxo de trabalho:
« converta o documento do Word. Vocé pode usar esta ferramenta on-line gra-
tuita para fazer uma conversao inicial;
« abra os arquivos HTML resultantes em um editor de texto (como, por exem-
plo, Bloco de notas no Windows) ou editor de HTML (como, por exemplo,
Adobe Dreamweaver). A partir daqui, vocé precisara fazer qualquer limpeza ou
formatacdo final. E necessario compreender os fundamentos do HTML. Exis-
tem muitos tutoriais gratuitos, mas leva algum tempo;
« mantenha a formatacdo HTML bésica. Concentre-se apenas em paragrafos,
quebras de linha, cabecalhos e links. Ndo se preocupe com fontes, cores ou
outros elementos de design - o OJS cuidara de tudo isso automaticamente
como parte do design geral da revista;
« faca upload para 0 OJS como um arquivo HTML de leitura de prova;
« 0o visualizador de HTML renderiza arquivos HTML em um iframe, o que pode
afetar a navegacdo para paginas da web com hiperlinks. Vocé pode ignorar
esse recurso abrindo hiperlinks em uma nova aba do navegador, adicionando
o atributo target = “_ blank” as suas tags href.

Alguns exemplos de modelos HTML podem ser encontrados e adaptados a partir des-
tas fontes:
» Recurso da U of A - Licenca: CC0O 1.0 Universal (CC0 1.0).
Exemplos (consulte o link HTML na parte inferior da pagina):
e Cultural Anthropology;
o Evidence Based Library & Information Practice.

16.2.3.5.1 estilos HTML arquivos de leitura de prova
E possivel definir o estilo do design de seus arquivos de leitura de prova HTML em
massa ou individualmente, por artigo. O estilo em massa s6 pode ser feito se vocé

estiver usando um tema personalizado.

Para definir o estilo de um arquivo individual de leitura de prova HTML:


https://word2cleanhtml.com/
https://www.w3schools.com/html/
https://drive.google.com/file/d/1mCP0tguFJf7jJn_CNceEwvRn5eCJrvxP/view
https://journal.culanth.org/index.php/ca/article/view/4434
https://journals.library.ualberta.ca/eblip/index.php/EBLIP/article/view/29621

» a0 criar o arquivo HTML de leitura de prova, certifique-se de que inclui
uma referéncia a folha de estilo no <head> secao, por exemplo <link rel="s-
tylesheet” href="./article_styles.css” type="text/css” />;

« faca upload do arquivo de HTML de leitura de prova (veja abaixo as instru-
¢Ges sobre como adicionar arquivos de leitura de prova);

« edite o arquivo de leitura de prova;

« faca upload das folhas de estilo Cascading Style Sheets (CSS) com o tipo de
componente apropriado - folha de estilo HTML.

Para estilizar todos os arquivos HTML de leitura de prova: se estiver usando um plugin
de tema personalizado, vocé pode escrever uma linha de cédigo para incluir um estilo
personalizado para todos os arquivos HTML. Isso s6 se aplica a arquivos HTML de
leitura de prova que ndo tém um estilo aplicado individualmente. Mais informacoes
sobre temas personalizados estdo disponiveis no PKP Theming Guide.

16.2.3.5.2 adicionar imagens e multimidia a um HTML de leitura de prova

Se desejar incluirimagens ou arquivos multimidia em um arquivo HTML de leitura de
prova, vocé pode carrega-los como arquivos dependentes no envio e vinculd-los ao
arquivo para exibi-los.

Antes de iniciar o upload do item, vocé precisard de uma pagina HTML contendo um
dos seguintes elementos:

« <audio controls> elemento para MP3;

« <video> elemento para MP4; ou

« <img src="imagename”> tag para imagens.

A pagina HTML também deve conter o nome exato do arquivo ao qual vocé estd se
conectando.

Vocé precisara salvar o arquivo de dudio/video/imagem no formato MP3/MP4/Joint
Photographics Experts Group (JPEG)/ Graphics Interchange Format (GIF) usando o
nome na pagina HTML.

Seu arquivo HTML devera conter o seguinte cddigo minimo (para arquivos de &udio).
Para o video relacionado ou o cédigo do arquivo de imagem, por favor, veja as instru-
¢Bes da w3schools sobre a incorporacdo de video em HTML ou as instrucoes sobre a
incorporacdo de imagens em HTML.

<html>

<head>

<title>MP3 upload</title>



https://docs.pkp.sfu.ca/pkp-theming-guide/en/
https://www.w3schools.com/html/html5_video.asp
https://www.w3schools.com/html/html_images.asp

</head>
<body>
<audio controls>
<source src="filename.mp3” type="audio/mpeg™>
Your browser does not support the audio element.
</audio>
</body>
</html>
<html>
<head>
<title>MP3 upload</title>
</head>
<body>
<audio controls>
<source src="filename.mp3” type="audio/mpeg™>
Seu navegador ndo suporta o elemento de dudio.
</audio>
</body>
</html>

No OJS, vocé precisara definir as configuragdes para seus Tipos de componentes an-
tes de adicionar arquivos multimidia. Consulte Tipos de componentes do arquivo
de leitura de prova acima para obter detalhes sobre como ajustar essas configura-
coes.

Certifique-se de ter os arquivos “Multimidia” e/ou “Imagem” configurados como “ar-
quivos dependentes” nas configuracdes de Tipo de Componente.



Agora volte ao envio para carregar uma folha de estilo HTML para exibir seu arquivo
multimidia. Veja abaixo as instru¢des sobre como adicionar arquivos de leitura de
prova. Além disso, ao fazer upload do arquivo:
« rotule a prova de acordo com o tipo de arquivo multimidia (por exemplo,
MP3, MP4, imagem);
« selecione a folha de estilo HTML na lista suspensa do componente do ar-
tigo;
« faca upload do arquivo HTML que vocé preparou com pelo menos o cédigo
minimo (instrucdes acimay;
« clique em Continuar;
« na aba Detalhes da revisdo, vocé pode carregar arquivos dependentes. E
aqui que fard o upload do arquivo MP3/MP4/imagem.



Selecione Multimidia ou imagem no menu suspenso do componente de artigo e
carregue o MP3, MP4 ou arquivo de imagem.

Ao carregar um arquivo de imagem, vocé sera solicitado a adicionar um Termo de
Legenda, Crédito, Proprietario de Direitos Autorais e Permissdo, conforme a aplicabi-

lidade.



Clique em Continuar, para concluir o upload, revise os detalhes e confirme. Seu arqui-
vo multimidia agora foi adicionado como um arquivo dependente junto ao HTML e
sera incorporado ao HTML quando o item for publicado.

16.2.3.6 arquivos ePUB

Semelhante aos arquivos HTML, os arquivos ePub sdo ideais para dispositivos mé-
veis, mas requerem codificacdo especializada para serem criados. Ferramentas de
conversdo estdo disponiveis, como Calibre. Instru¢des mais detalhadas de COMO
FAZER para criar arquivos ePub estdo disponiveis aqui.

Como arquivos HTML, alguma limpeza adicional pode ser necesséria apds a conver-
sdo e requer algum conhecimento sobre o formato.

Exemplo (ver link ePub na parte inferior da pagina): Revisdo Internacional de Pesquisa
em Ensino Aberto e a Distancia.



https://calibre-ebook.com/
https://www.wikihow.com/Convert-a-Word-Document-to-Epub
https://www.wikihow.com/Convert-a-Word-Document-to-Epub
http://www.irrodl.org/index.php/irrodl/article/view/2895
http://www.irrodl.org/index.php/irrodl/article/view/2895

16.2.3.7 arquivos XML

Os arquivos XML sdo arquivos estruturados nos quais cada parte do artigo é marcada
como um elemento distinto. Isso permite ao leitor navegar e acessar facilmente figu-
ras, imagens, metadados, referéncias e partes do texto do artigo. Criar arquivos XML
é uma maneira muito eficiente de publicar em vérios formatos. Ao criar um arquivo
XML, vocé pode gerar PDFs, HTML, ePub e outros formatos automaticamente.

PKP esta desenvolvendo ferramentas que lhe permitirdo criar, converter e editar ar-
quivos XML dentro do OJS. Atualmente, vocé precisa criar e editar os arquivos fora do
0JS. Se deseja produzir arquivos XML de leitura de prova para a sua revista, pode usar
0s servigos de um designer grafico ou tipdgrafo ou, se tiver algum conhecimento em
XML, pode criar os arquivos vocé mesmo. O W3schools tem excelentes tutoriais sobre
XML.

Exemplo Food and Nutrition Research.

16.2.3.8 arquivos multimidia

Esté se tornando cada vez mais popular para as revistas publicar contetdo multimo-
dal, incluindo arquivos de dudio e video, além de artigos baseados em texto. Mais do
que fornecer formatos audiovisuais e visuais para artigos baseados em texto, o que
pode ajudar a aumentar a acessibilidade do contelido de revistas, o conteido mul-
timodal é cada vez mais valorizado como forma alternativa de bolsa de estudos que
representa e reflete diferentes modos de expressdo e formas de saber. Os periddicos
que optarem por criar versdes em dudio de artigos baseados em texto podem optar



https://foodandnutritionresearch.net/index.php/fnr/article/view/3609/10173
https://www.tandfonline.com/doi/full/10.1080/07294360.2017.1389857?casa_token=QlJ8xBTQUEMAAAAA%3AWDkOV6R-qfZxJBimLv_Jv4iB3o2XYeA-Cym7uxHoCww9THLVmZFVfKmRP3dtqq098HvYG6kqTl_v

por fazé-lo manualmente, tendo alguém lendo o artigo em um gravador de voz ou
usando automaticamente o software Texto para fala.

Os arquivos multimidia podem ser incorporados a pagina do artigo no site do seu
jornal ou podem ter um link de um site externo, como o YouTube ou SoundCloud. Se
vocé usar um site externo, a qualidade pode ser melhor, mas as estatisticas ndo seréo
coletadas em visualizacbes de provas ou downloads, e a preservacdo do contelido
depende do site externo.

Ao carregar um arquivo multimidia, vocé pode selecionar “texto do artigo” da lista de
componentes e carregar o arquivo (MP3, MP4, arquivo de imagem, etc.) diretamente.
Isso permitird que o usuario acesse o arquivo usando o software de visualizacdo de
imagens ou o software de reprodugdo de dudio/video instalado em seu dispositivo.

Exemplo (consulte o link de MP3 no menu lateral na parte inferior da pagina): Interna-
tional Review of Research in Open and Distance Learning.

Como alternativa, vocé pode incorporar o arquivo de audio, video ou imagem em
uma pagina HTML para que 0s usuarios possam visualizar o arquivo diretamente em
seu navegador. Consulte Adicionarimagens e multimidia a uma prova HTML acima
para obterinstru¢des sobre como fazer isso.

Exemplo: Intersectional Apocalypse.
16.2.3.8.1 faga upload de um arquivo multimidia com link de um site externo

Faca upload do arquivo de leitura de prova multimidia no estagio de Editoracdo do
fluxo de trabalho. Veja abaixo as instrugdes sobre como adicionar arquivos de leitura
de prova. Além disso, ao fazer upload do arquivo:
« rotule a prova de acordo com o tipo de arquivo multimidia (por exemplo,
MP3/MP4);
» marque a caixa que indica “Esta prova estara disponivel em um site separa-
do”.


http://www.irrodl.org/index.php/irrodl/article/view/3279
http://www.irrodl.org/index.php/irrodl/article/view/3279
https://journals.lib.sfu.ca/index.php/ifj/article/view/673

Para obter a URL, localize o video ou dudio no YouTube, SoundCloud, etc., clique em
Compartilhar e copie a URL.

Cole a URL no campo de prova remota e clique em Salvar.



O video agora deve aparecer na submissdo publicada.
16.2.4 entre em contato com o autor
Em seguida, vocé desejard compartilhar o PDF com o autor para um olhar final e

confirmacgdo de autoria. Para fazer isso, use o link Adicionar discussao no painel Dis-
cussdo de editoracdo Essa agdo abrird uma nova janela.

Lembre-se de adicionar o autor na parte superior da janela e, em seguida, adicione
um assunto e uma mensagem.

Antes de enviar, anexe uma copia do arquivo PDF usando o link Carregar arquivo.
Isso o tornara disponivel para o autor.



Lembre-se de selecionar o componente de artigo correto e, em seguida, carregar o
PDF.

Cliqgue em Continuar.

Em seguida, faca quaisquer alteragdes no nome do arquivo (normalmente, vocé ndo
precisa fazer nada nessa fase).

Na sequéncia, vocé pode carregar arquivos adicionais, se necessario.



Quando terminar, clique em Concluir.

O arquivo agora esta anexado e vocé pode enviar a mensagem usando o botdo OK.



O autor j& foi notificado e vocé pode aguardar sua resposta.
16.2.5 resposta do autor

Assim que o autor tiver a chance de revisar as provas e responder, vocé recebera uma
notificacdo por e-mail e verd uma resposta nas Discussoes de editoragao.

16.2.6 adicionar arquivos de leitura de prova

Agora que o autor revisou as provas, vocé pode fazer as alteracoes finais e envia-las a
submissdo. Para fazer upload de provas, va a aba Publicacdo e, em seguida, Provas.

Em seguida, clique em Adicionar Prova, que abrird uma nova janela.



Adicione um rétulo apropriado (por exemplo, PDF, HTML etc.) e clique em Salvar.

Nessa janela, escolha o componente de artigo apropriado (por exemplo, texto do ar-
tigo) e carregue o arquivo de prova. Clique em Continuar.

)



Se necessario, altere 0o nome do arquivo. Clique em Continuar.

Se vocé tiver mais arquivos, envie-os neste momento. Caso contrario, clique em Con-
cluir.

Agora vocé pode ver as provas no painel Leitura de Prova.



Vocé pode fazer alteracdes no upload selecionando a seta azul a esquerda do rétulo
da prova, que revela opcdes para editar, alterar o arquivo ou excluir.

16.2.7 editar arquivos de leitura de prova

Se quiser fazer uma alteragdo em um arquivo de leitura de prova ou rétulo de arquivo
de leitura de prova depois de ter sido carregado, vocé pode edita-lo. Observe que, se
o artigo j& foi publicado, para fazer uma alteracdo no arquivo de leitura de prova, vocé,
primeiro, terd que cancelar a publicacdo do artigo ou criar uma nova versdo (consulte
Controle de versdo dos artigos na sequéncia). Mas, antes de o artigo ser publicado,
vocé pode editar o arquivo de leitura de prova facilmente.

1. abra a submissdo no painel de submissdes;

2.va a aba Publicacdo e Provas;

3. clique na seta azul ao lado do arquivo que deseja editar;

4. se desejar editar o rétulo da leitura de prova, clique no botdo Editar, que

aparece na tela, e altere o rotulo da leitura de prova;

5. se desejar alterar o arquivo, clique em Alterar arquivo e carregue um novo

arquivo;

6. quando terminar de editar, clique em Salvar.



16.2.8 informar o editor de secao
Finalmente, vocé precisara informar ao Editor de Secdo que as leituras de prova fo-

ram concluidas. Para fazer isso, use o painel Discussdo de Editoracao e escolha o link
Adicionar Discussao.

Adicione o Editor de Se¢do ao topo da pagina e, a seguir, inclua uma linha de assunto
e uma mensagem. Cliqgue em OK para enviar a mensagem.



Agora vocé pode ver a discussdo final.

16.2.9 editor de sec¢ao editor de informes

Neste ponto, o Editor de Secdo recebe a notificagdo do Editor de Layout e analisa 0s
arquivos de prova.

Eles podem pedir ao Editor de Layout para fazer alteracdes adicionais (usando as
Discussoes de Editoracdo) ou informar ao Editor que as provas estdo prontas para
publicacdo.

Para informar ao Editor, use o link Adicionar Discussdo que se encontra no painel
Discussdo de Editoracdo.

A proxima etapa na publicacdo da submissdo é verificar e finalizar os metadados.
16.3 finalizar metadados

Antes de publicar a submisséo, vocé deve verificar se os metadados do artigo estdo
completos e precisos no OJS, e se correspondem aos metadados no PDF. Isso é im-
portante para garantir que o contetdo seja indexado pelo Google Scholar, detectével

por outros servicos e acessivel aos leitores.

Vocé pode verificar os metadados da submissdo acessando Envios, abrindo o envio,
indo a aba Publicagdo e verificando as abas Titulo, Colaboradores e Metadados.



Neste ponto, vocé também pode adicionar o artigo a uma categoria para exibi-lo em
uma pagina de categoria tematica em seu site e extrair e salvar as referéncias (se ainda
ndo o fez).

16.3.1 adicionar o artigo a uma categoria

As categorias podem ser usadas para organizar seus artigos em cole¢des tematicas.
Se usar categorias em sua revista, vocé pode, opcionalmente, adicionar o artigo auma
categoria ou categorias. Para obter instrugdes sobre como criar categorias, consulte
o capitulo Configuragdes da revista. Vocé pode adicionar o artigo a uma categoria
editando seus metadados.

« para a submissdo do artigo, va a aba Publicagao;

« clique em Edicao;

« na caixa Categorias, marque a categoria ou categorias as quais deseja adi-

cionar o artigo;

« cliqgue em Salvar.

16.3.2 extrair e salvar referéncias

Se desejar exibir as referéncias bibliograficas do artigo na pagina do artigo com DOls
vinculados e envia-las para Crossref com o restante dos metadados do artigo, vocé
pode usar o recurso “Extrair e salvar referéncias”. Este recurso sé pode ser usado se
vocé estiver usando o plugin DOl e o plugin Crossref para exportar seus metadados
para o Crossref. O recurso armazenara cada referéncia no banco de dados como uma
referéncia separada e adicionara o DOI a referéncia na pagina do artigo. Isso também
tornara mais facil a identificacdo e indexacao das citagdes do artigo pelos servicos de
indexacdo, como o Google Scholar.



A primeira coisa que vocé deve fazer é habilitar Referéncias como um campo de me-
tadados de envio.
1. v& a Configuracdes de fluxo de trabalho> Submissdo > Metadados;
2. role para baixo até Referéncias e marque Ativar metadados de referén-
cias;
3. novas opcdes aparecerdo abaixo e vocé pode selecionar uma das opcdes:
« ndo solicite referéncias do autor durante a submissao - o campo
Referéncias ndo estara no formulério de submisséo e, em vez disso, as
referéncias podem ser adicionadas por um editor;
* peca ao autor para fornecer referéncias durante a submissdo - o
campo Referéncias estard no formulério de submissdo e os autores
podem, opcionalmente, adicionar suas referéncias a ele, ou um editor
pode adicionar referéncias a submissdo mais tarde;
« exijaqueoautorforneca referéncias antes de aceitar sua submissdo
- 0 campo Referéncias estara no formulério de submissao e os autores
deverdo adicionar suas referéncias a ele;
4. clique em Salvar.

Neste momento, se vocé acessar a aba Publicagao de um registro de submissdo, veréa
uma aba Referéncias abaixo. Um editor pode abri-la e copiar e colar as referéncias do
artigo no campo. Além disso, se vocé marcou a segunda ou terceira opgdo acima, ha-
verd um campo Referéncias quando um autor fizer uma submissdo e o autor podera
adicionar suas referéncias a ela.

Cada referéncia deve estar em uma linha separada e vocé deve certificar-se de que
o texto colado no campo néo estd formatado e ndo contém quebras de linha ou es-
pacos extras. Remova quaisquer DOIs nas referéncias, se vocé planeja adiciona-los,
posteriormente, com o plugin Crossref Reference Linking.



Quando o artigo for publicado, as referéncias aparecerdo na pagina do artigo e serdo
enviadas ao CrossRef.

Depois de exportar os metadados do artigo para Crossref, vocé pode inserir os DOIs
para as referéncias do artigo do Crossref, se usar o plugin Crossref Reference Linking. As
instrugdes sobre como usar o plugin estdo disponiveis no Guia de plugins do Crossref.

Depois de configurar o plugin e exportar os metadados do artigo para o Crossref, vocé
pode inserir os DOIs do Crossref de volta nas referéncias:

1. Abra a Submissdo;

2. V& a aba Publicagdo e Referéncias;

3. Clique em Verificar Crossref DOls;

4. Alguns DOIs agora serdo adicionados as referéncias.

16.4 criar edicao

Quando vocé estiver pronto para publicar o artigo, deve criar uma edicdo para publi-
ca-lo primeiro. Em seguida, agendara artigos para publicacdo na edicdo. Os artigos
ndo serao publicados até que vocé publique o nimero como um todo. Esta se¢do

explica como criar e editar edic¢oes.

No menu a esquerda, selecione Edi¢des para gerenciar todas as edi¢des da sua revis-
ta.

Vocé vera abas para edi¢Ges futuras e edi¢es anteriores,

Edi¢des futuras sdo todas as edigdes ndo publicadas. Vocé pode criar quantas quiser
e agendar submissGes para qualquer uma delas.

=)


https://docs.pkp.sfu.ca/crossref-ojs-manual/en/references

Edi¢Oes anteriores, lista todas as edi¢oes publicadas.

Para criar uma nova edicdo, use o link Incluir edi¢do e preencha o formuldrio.



Existem espacos para adicionar informagdes de volume, nimero, ano e titulo (por
exemplo, Edicdo especial n° 1), bem como uma descri¢do, imagem de capa e URL
personalizada. Aimagem da capa e a descri¢dao aparecerdo na parte superior da pagi-
na da edi¢do em seu site, se vocé adiciona-las. Se tiver o volume, o nimero e o titulo
marcados abaixo, serd necesséario preencher algo em cada campo.

Quando terminar, clique em Salvar.
16.4.1 editar edicao

Vocé também pode editar uma edigdo futura existente selecionando a seta azul a es-
querda da entrada da edicdo na pagina Edigdes Futuras.

Isso revelard um link Editar, que abrird uma nova janela de informagdes.



Sumario: Para uma nova edicdo, esta janela estara vazia, mas para as edigdes que
tiveram submissGes agendadas, elas serdo listadas aqui.

Use a seta azul ao lado de cada submissao para revelar links para ir diretamente ao
registro de submissdo (mais sobre isso no Capitulo 10) ou remové-lo.

Dados da Edicdo: fornece acesso aos dados de volume, edicdo e nimero que vocé
inseriu ao criar a edicdo pela primeira vez.

Edicdo de Provas: permite que vocé envie as provas da edicdo completa - por exem-
plo, um PDF contendo todos os artigos. Ele terd um link na pagina da edicao.

Identificadores: use este espaco para adicionar um DOl para a edicdo, se a sua revista
oferecer suporte a identificadores de nivel de edicao.

16.4.2 ordenar secdes e artigos

Quando vocé publica uma edicdo, os artigos sdo exibidos nas se¢des da sua revista.



Sevocé for a Configuracoes da Revista> Secles e editar uma secao, podera configurar
0 modo como ela aparecera na pagina da edi¢do publicada, incluindo a exibicao ou
nado do titulo da secdo.

Vocé também pode arrastar e soltar as secOes para alterar a ordem de exibicdo de sua
edicdo publicada.

Caso deseje alterar a ordem das sec¢Ges por edi¢do ou a ordem dos artigos em uma
secao:

« vé a EdicGes e abra a edicdo que deseja editar;

« cligue em Ordenar,;

« arraste e solte as se¢Bes e 0s artigos onde quiser;

« clique em Concluido quando terminar.

16.4.3 pré-visualizar edicdo e artigos

Se vocé quiser ver como seus artigos ficardo antes da publicagdo, clique no botdo
Visualizar na aba Publicacao do registro de submissdo. Os usuarios com permissao
para visualizar verdo este botdo da fase de Edicdo de texto.

Se quiser ver a aparéncia de seus artigos no contexto de uma edig¢do antes de publi-
ca-la, vocé pode usar o recurso de visualizagdo da edicdo:
« clique na seta azul ao lado da futura edicdo;
« cliqgue em Visualizar;
« apagina de visualizagdo da edicdo serd aberta. Para visualizar um artigo, cli-
que no titulo do artigo no sumario.



16.4.4 publicar edicao

Quando estiver satisfeito com a edigdo, clique no link Publicar Edi¢ao para publica-la
no site da sua revista.

16.4.5 notificar leitores
Vocé terd a opcdo de enviar uma notificagdo aos usuarios sobre a nova edicao.
Para ndo enviar uma notificacdo de uma nova edicdo publicada, desmarque a caixa

ao lado de “Enviar e-mail de notificacdo para todos os usuarios registrados” antes de
pressionar OK.

O contelido do anuncio é gerado automaticamente e ndo pode ser editado. Vocé
também pode usar o recurso Noticias para enviar um anuncio de publicacdo com
conteldo personalizado.

16.4.6 despublicar edicao

Use o link Despublicar edi¢ao para remover a edicdo e todo o seu contetdo da exibi-
¢do publica. A edicdo serd revertida para a aba EdicOes Futuras.


https://docs.pkp.sfu.ca/learning-ojs/en/settings-website.html#announcements

16.4.7 excluir edicao

Vocé pode usar o link Excluir para remover totalmente a edicdo. Nao apenas a publica-
cao da edicdo serd cancelada, como também a estrutura organizacional e quaisquer
metadados da edicdo serdo removidos. Todos os artigos atribuidos serdo revertidos
para o status ndo publicado.

16.5 atribuir a edicao

Neste momento em que vocé criou uma edi¢do, pode adicionar o artigo a ela. Obser-
ve que o artigo ndo serd publicado até que a edigdo seja publicada. Nesta etapa, vocé
atribui o artigo a uma edigdo.
« volte a Submissoes;
« encontre e abra a submissdo que deseja publicar;
« Va4 a aba Publicagdo> Edicao;
« no campo Edicao, selecione a edigdo em que deseja publicar o artigo;
 a sec¢do sera preenchida automaticamente com base nos metadados da
submissdo, mas vocé pode altera-la, se necessario;
« vocé pode selecionar uma categoria, se ainda ndo tiver feito isso (explicado
acima);
« se quiser que uma imagem apareca na pagina do artigo, carregue-a na ima-
gem da capa;
« vocé pode adicionar nimeros de pagina, que serdo incluidos nos metada-
dos e no sumério;
« a data de publicacdo serd definida automaticamente quando a edigdo for
publicada. Na@o insira uma data de publicagdo, a menos que o artigo tenha
sido publicado anteriormente em outro lugar e vocé precise retroceder;
« cliqgue em Salvar quando terminar.



16.5.1 publicacdo continua

0JS é atualmente projetado para um modelo de publicacdo tradicional, em que os
artigos sdo publicados em edi¢des. No entanto, a publicagdo continua é uma forma
alternativa e popular de publicar pesquisas académicas, na qual os artigos sdo publi-
cados assim que estdo prontos. Vocé pode usar um modelo de publicacdo continua
no OJS.

Vocé pode criar uma edigdo com um titulo como “Publica¢bes Atuais”, publica-la e

adicionar artigos a medida que forem disponibilizados. Os artigos serdo publicados
imediatamente na pagina da edicdo atual do seu site.



Quando a edicdo de “Publicagbes Atuais” ficar cheia, vocé pode renomea-la com um
nuimero de edicdo (por exemplo, Vol 1, Edicdo 2) e criar uma nova edi¢do de “Publica-
cOes Atuais” para o proximo lote de novos artigos.

Se quiser avisar seus leitores quando cada novo artigo for publicado, vocé tera que
criar um Comunicado individual, pois a mensagem de notificacdo automatica de
uma nova publicacdo s6 pode ser enviada quando uma nova edicdo é publicada.
Consulte o capitulo Configuracoes do site para obter informacdes sobre os anuncios.

16.6 agendar para publicacao

A proxima etapa € o agendamento do artigo para publicacdo. Embora o artigo ndo
seja publicado até que a edicdo a qual estd atribuida seja publicada, a etapa do Cro-
nograma de Publicagdo é a etapa final para confirmar que o artigo esta pronto para
ser publicado.

Apenas um Editor de Periddicos pode agendar um artigo para publicacdo, ndo um
Editor de Segdo ou Editor Convidado.

O artigo deve ter sido atribuido a uma edicdo e passado pela etapa de Revisdo para
que se possa agenda-lo para publicacao.

Quando vocé estiver pronto para publicar o artigo:
« abra a submissao;
* Vé a aba Publicagao;
« clique no botdo azul Agendar para publicagao.



Uma mensagem aparecera confirmando que vocé deseja agendar o artigo para publi-
cacdo. Clique em Publicar.

16.6.1 cronograma para publica¢des Individuais

Nasversdes anteriores do OJS, um artigo era atribuido a uma edicdo e seria publicado
no momento da publicacdo desta edicdo. No OJS 3.2, é possivel definir uma data de
publicacdo especifica para cada publicacao.

Para fazer isso, na aba Publicagcdo do manuscrito, va a Edigoes.

Em Data de Publicacdo, vocé pode inserir a data de publicacdo, se for diferente da
data de publicacdo da edicdo. Se ndo, deixe em branco.

Para agendar uma publicagdo individual, ela deve estar atribuida a uma edicdo e ter

passado pelo estagio de revisdo.



Se a data for definida como futura, a publicacdo deve ser publicada na data futura,
quando a tarefa agendada for executada.

Se o manuscrito agendado ndo estiver agendado para a edicdo, a data até entdo
prevista ndo deve mudar.

16.7 versao de artigos

A capacidade de publicar versdes de artigos é uma das principais novidades do 0JS
3.2. Esse recurso oferece suporte a publicacdo de pré-impressdo e a publicacdo de
novas versdes de artigos quando uma correcdo ou alteragdo significativa é feita. Com
o recurso de controle de versdo, vocé pode gerenciar diferentes versdes de um artigo
e indicar claramente qual é a mais atual.

Depois que um artigo é publicado, nem metadados nem provas podem ser editados.
Quando uma revisdo de um artigo publicado ou metadados é necessaria, isso pode
ser feito de duas maneiras:

Opcao 1: cancelar a publicacdo e republicar.

Cancelar a publicagdo de um artigo permite que vocé faga alteracdes sem criar uma
nova versdo. Apos cancelar a publicagdo, vocé pode atualizar os metadados e/ou
substituir o arquivo de leitura de prova e agendar o artigo para publicacdo novamen-
te. Se programado para uma edicao publicada, ele estaré disponivel imediatamente.
Nenhuma notificagdo seréd enviada aos leitores, uma vez que a notificagdo ¢ enviada
quando uma edicdo é publicada, e ndo para um artigo individual.

Opc¢ao 2: criar uma nova versao.
Ao criar uma nova versdo, vocé poderé fazer alteraces nos metadados e/ou arquivos

de leitura de prova. Certifique-se de clicar em Salvar no canto inferior direito para
registrar as alteragdes.

)



Vocé pode acompanhar as atualizagdes de versdo em Todas as versées. Cada versao
é marcada por um nimero e data de publicacdo. A versdo atual que esté sendo atua-
lizada é marcada por um niimero e também como Nao publicada.

Assim que suas alteragdes forem concluidas, vocé pode publicar a nova versdo clican-
do em Publicar, no canto superior direito. Se programado para uma edi¢do publicada,
ele estaré disponivel imediatamente. Nenhuma notificagdo sera enviada aos leitores,
pois a notificagdo é enviada quando uma edicao é publicada, ndo quando se trata de
um artigo individual.

A lista de versGes anteriores e datas de atualizagdo serdo listadas na pagina do artigo
publicado.



Os leitores ainda poderdo acessar as versdes anteriores. Eles verdo uma mensagem
no artigo e nas paginas da prova, avisando-os de que se trata de uma versdo desatu-
alizada e apontando-lhes a versdo mais recente.

Exemplo de uma mensagem de versdo desatualizada na pagina do artigo:

Exemplo de uma mensagem de versdo desatualizada na pagina da prova em PDF:



A URL do artigo sempre apontara para a versao mais recente, estando as versdes
anteriores disponiveis na mesma URL com a versao no final da URL (por exemplo, /
versao/1234/).

16.7.1 DOIs e indexacgdo de versdes

Quando um DOI for atribuido a versdo original, ele ndo serd alterado automatica-
mente. Metadados CrossRef previamente depositados também ndo serdo atualizados
automaticamente. Se os metadados do artigo foram alterados, recomendamos atu-
alizar os metadados Crosskef no Plugin de Exportacdo CrossRef XML, depositando
manualmente o artigo atualizado. Para obter instru¢des sobre como depositar manu-
almente um artigo, consulte o CrossRef Plugin Guide - Manual Deposits do PKP.

Os servicos de indexagdo e repositorios que usam OAl para coletar metadados preci-
sardo coletar os metadados do artigo novamente para atualizar para a nova versao.

A nova versdo serd marcada corretamente para ser reconhecida e atualizada pelo in-
dice do Google Académico, mas o colhedor precisara visitar seu site novamente para
encontrar a nova versao.

E melhor verificar, junto a um determinado repositério ou indice, qual é o seu proces-
S0 e 0 que eles exigem.


https://docs.pkp.sfu.ca/crossref-ojs-manual/en/config#manual-deposits
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