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EditorEditorEditorEditoreeeessss    
 

O Editor administra todo o processo editorial e de publicação. O 

Editor define, em conjunto com o Editor Gerente, as políticas e 

procedimentos utilizados na revista, em Configuração da revista.  

 

Durante o Processo Editorial, o Editor designa submissões aos 

‘Editores de Seção’ para que gerenciem a ‘Avaliação’ e a ‘Edição da 

Submissão’, enquanto acompanha o progresso do documento e 

auxilia em qualquer dificuldade durante o processo.  

 

O Editor pode assumir a função de ‘Editor de Seção’ durante o 

processo de edição, gerenciar as submissões aprovadas através da 

edição de texto, layout e leitura de provas.  

 

O Editor também agenda as submissões para publicação, organiza 

o Sumário e publica a edição, como parte do Processo de 

Publicação. 

 

CoCoCoComo Começarmo Começarmo Começarmo Começar    
 

• Acesse o sistema com seu loginloginloginlogin e senhasenhasenhasenha. 

• Escolha a função ‘Editor’. 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    104104104104: : : : Assumindo o papel de editor    
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SubmissõesSubmissõesSubmissõesSubmissões    
 

Em ‘Submissões’ estarão disponíveis as submissões ‘Não 

designadas’, ‘Em avaliação’, ‘Em edição’, ou no ‘Arquivo’. Ao clicar 

em qualquer um desses links, serão exibidos detalhes de cada 

submissão para cada uma dessas categorias: 

 

 
    FiguraFiguraFiguraFigura    105105105105: : : : Menu do Editor 

 

DesignaDesignaDesignaDesignandondondondo    ArtiArtiArtiArtigosgosgosgos    
 

Escolha ‘Não designado’ e clique no título, como link, de um artigo. 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    106106106106:::: Selecionando um artigo não designado 
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Na página ‘Resumo’, veja a seção ‘Submissão’: 

 

 
    FiguraFiguraFiguraFigura    107107107107: : : : Página de resumo de artigo não designado 

 

Nessa área estão disponíveis as opções de: 

 

• Enviar e-mail ao autor (clicando no ícone de envelope, ao 

lado do nome do autor). 

 

• Baixar e ler o documento original da submissão clicando no 

nome do arquivo (ex.: 1-1-1-SM.txt). 
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• Incluir documentos suplementares clicando no link ‘Incluir 

Documento Suplementar’. 

 

• Alterar a seção na qual o artigo será publicado, através do 

menu dropdown. 

 

• Designar um editor ou editor de seção. Esta ação exibirá a 

lista de editores ou editores de seção disponíveis. Escolha 

‘Designar’ para que a pessoa assuma as tarefas editoriais 

desse artigo: 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    108108108108: : : : designando um editor de seção  

 

• A ação abrirá um e-mail padrão para informar o editor de 

seção sobre as atividades designadas: 
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    FiguraFiguraFiguraFigura    109109109109: : : : E-mail ao editor de seção 

 

Na área de ‘Metadados da Submissão’, na página de Resumo da 

Submissão, utilize o link ‘Editar Metadados’ para realizar alterações 

ou correções necessárias ao conteúdo dos metadados: 
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FiguraFiguraFiguraFigura    110110110110: : : : Editando os metadados do artigo 

 

É possível, por exemplo, revisar o resumo informado pelo autor. 

 

Os links “Revisão”, “Edição”‘Revisão’, ‘Edição’, e ‘Histórico’ no topo 

da página de ‘Resumo’ permitem acompanhar o progresso da 

submissão durante o processo editorial: 

 

 
FiFiFiFiguraguraguragura    111111111111: Links na página da Submissão 
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EdiçõesEdiçõesEdiçõesEdições    
 

Retornando à página inicial do Editor: 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    112112112112: : : : Menu do Editor 

 

Em ‘Edições’, estão disponíveis as seguintes opções: 

 

CrCrCrCriiiiaaaar r r r NNNNova Ediçãoova Ediçãoova Ediçãoova Edição    
    

Escolha ‘Criar Edição’. Na tela seguinte, de Criar Edição, escolha se 

a edição será uma ‘Edição Passada’, uma ‘Edição Atual’ ou uma 

‘Edição Futura’:  
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    FiguraFiguraFiguraFigura    113113113113: : : : Criando edições 

 

Informe o Volume, Edição e Ano. Pode-se escolher também um 

formato de identificação (Somente ano, Volume/Ano, 

Edição/Volume/Ano, etc.). A escolha dependerá da periodicidade 

definida anteriormente pelo ‘Editor Gerente’.  

 

Caso a revista utilize assinaturas, pode-se configurar a seção 

‘Acesso’ para permitir acesso livre limitado à edição. Escolha a data 

para tornar a edição de acesso livre. 

 

No formulário também podem ser incluídos um título e uma 

descrição específicos à edição, além de permitir enviar uma capa 

exclusiva. Clique no botão ‘Salvar’ para armazenar as configurações 

no sistema. 
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A nova edição estará então disponível para que nela sejam 

agendadas submissões. 

 

Agendamento de Agendamento de Agendamento de Agendamento de SubmissõesSubmissõesSubmissõesSubmissões        
 

Quando o processo editorial de uma submissão for concluído 

(avaliação e edição) e a submissão estiver pronta para publicação, o 

editor de seção encaminhará a submissão à edição apropriada. Na 

página inicial do Editor, escolha a ‘Edição Futura’ ou ‘Passada’ para 

visualizar artigos aguardando publicação:  

 

  
    FiguraFiguraFiguraFigura    111111114444: : : : Menu da página inicial do Editor 

 

Ao escolher edições futuras, a lista de edições futuras é exibida: 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    115115115115: : : : Edições Futuras    
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Escolha a edição na qual deseja publicar o artigo: 

 

 

 
    FiguraFiguraFiguraFigura    116116116116: : : : Sumário 

 

Pode-se rever cada artigo clicando no título: 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    117117117117: : : : Histórico do Artigo 

 

Os links Resumo, Avaliação, Edição, e Histórico exibem cada 

aspecto do ciclo de vida de uma submissão, os envolvidos no 

processo, entre outras informações. 
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Quando a edição possuir vários artigos, use as setas para ordená-

los, de acordo com sua preferência, no sumário da edição. Use a 

caixa de seleção para remover qualquer artigo da edição e enviá-lo 

novamente à ‘Fila de Agendamento’. 

 

Quando a organização e o conteúdo da edição estiverem 

completos, use o botão ‘Publicar’ para tornar a edição disponível 

aos leitores. 

 

NotifNotifNotifNotificar Usuáriosicar Usuáriosicar Usuáriosicar Usuários    
 

Esta opção permite enviar um e-mail aos usuários cadastrados na 

revista: 

 

 
    FiguraFiguraFiguraFigura    118118118118: : : : Notificar usuários 
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Edições FEdições FEdições FEdições Futurasuturasuturasuturas    
 

Esta área permite o acesso a qualquer edição ainda não publicada: 

 

 
    FiguraFiguraFiguraFigura    119119119119: : : : Visualizar edições futuras    

 

Clique no título da edição para visualizar o seu Sumário. 

 

Edições AnterioresEdições AnterioresEdições AnterioresEdições Anteriores    
 

Permite visualizar todas as edições já publicadas. Estas edições 

também podem ser excluídas da revista: 

 

 
FiguraFiguraFiguraFigura    120120120120: : : : Visualizando edições anteriores    
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Clique no título da edição para visualizar seu Sumário: 

 

  

 
FiguraFiguraFiguraFigura    121121121121: : : : Sumário de uma edição 

 

É possível reordenar os artigos através das setas direcionais sob 

‘Ordem’, excluir artigos habilitando a opção ‘Remover’, ou editar 

artigos ao clicar no seu título.  




