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DEFINIÇÃO DE PERFIS

1. COORDENADOR DA REVISTA: Configura a revista e todas as opções do sistema. Realiza também a configuração e
gerenciamento das contas dos usuários, pois designa funções editoriais aos cadastrados na revista. Pode exercer,
simultaneamente, a função de editor e/ou qualquer outro papel no sistema. Esse perfil somente poderá ser designado
pelo Administrador da Plataforma.
2. EDITOR DA REVISTA: é o responsável por todo o processo de recepção e avaliação de todos os artigos submetidos à
revista. Poderá ou não ser o Coordenador da revista. Esse perfil será designado pelo Coordenador da Revista.
3. DESIGNER / EDITOR DE LEIAUTE: é o responsável pela edição e diagramação do texto durante a etapa de editoração.
Será designado pelo Coordenador da revista.
4. EDITOR DE TEXTO: é o responsável pela revisão final do texto, seja ele em língua portuguesa ou estrangeira. Será
designado pelo Coordenador da revista.
5. AVALIADOR: é o responsável pela avaliação dos artigos que são enviados pelo Editor da Revista. Esse perfil poderá
ser escolhido no ato do cadastro, porém, será validado pelo Coordenador da revista.
6. AUTOR: todos os interessados na submissão de artigos deverão se cadastrar com esse perfil e selecionar às áreas de
interesse.

Observação: a plataforma disponibiliza outros perfis, que poderão ser selecionados pelo coordenador da revista
sempre que esse considerar necessário.
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APRESENTAÇÃO

4

O Open Journal Systems (OJS) é um software desenvolvido para a construção e gestão de publicações periódicas

eletrônicas. Esta ferramenta foi adotada pelo UniAnchieta, pois contempla ações essenciais à automação das

atividades de editoração dos periódicos científicos. O processo editorial na plataforma OJS permite uma melhoria na

avaliação dos periódicos, pois além de proporcionar maior rapidez no fluxo das informações também registra todo o

histórico de cada processo, desde a submissão até a publicação.

Esse manual foi desenvolvido para apresentar e explicar as principais funções e perfis de acesso utilizadas na

plataforma OJS.



1. CADASTRO

Inclua nome

Inclua sobrenome

Ex.: UniAnchieta

Quando acessado por professores da IES, usar o e-mail 
institucional. Ex.: nomedoprofessor@anchieta.br

Ex.: “nomesobrenome”

Selecionar as revistas do
seu interesse e o tipo de
perfil que deseja
para cada uma delas.

Clicar e finalizar o cadastro.

Cadastro realizado.
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2. ACESSO

Inserir nome 
de usuário e senha.

Para acessar o seu perfil, 
na tela inicial, clicar em 
Acesso.
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3. PERFIL "AUTOR"

Ao acessar o perfil "Autor", clique em 
"Painel de Controle" para escolher a revista 
em que deseja submeter o seu artigo.

3.1 Nova Submissão

Clique em "Nova Submissão".
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3. PERFIL "AUTOR"

Caso deseje enviar algum comentário ao editor da 
revista, poderá incluir a mensagem nesse campo.

Todos os itens
devem ser
selecionados.

Selecione o tipo de arquivo que está sendo 
submetido.
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3. PERFIL "AUTOR"

Clique em "Enviar arquivo" e 
selecione o item que deseja enviar.

Caso deseje alterar o 
arquivo selecionado é 
só clicar no botão.Se estiver tudo 

correto, clique 
em "Continuar"

Se estiver tudo 
correto, clique 
em "Continuar"

Caso deseje alterar o título do 
arquivo, clique em "Editar"

Se estiver tudo correto, clique 
em "Concluir"
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3. PERFIL "AUTOR"

Se estiver tudo correto, clique 
em "Salvar e continuar"

Preencha com as demais informações do 
artigo.

Caso seja necessário incluir coautores.
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3. PERFIL "AUTOR"

Se estiver tudo correto, clique 
em "Salvar e continuar"

Clique em "Finalizar Submissão"

A submissão está completa, é só
aguardar o início do processo de
avaliação e a devolutiva do
Coordenador da revista. As demais
fases, deverão ser acompanhadas por
meio de acesso à Plataforma.
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

A Plataforma avisará quando houver novos artigos para 
avaliação.

Clicando na notificação, você será designado para a lista de 
artigos submetidos. Também será possível acessar essa tela 
clicando em "Submissões" na barra lateral. Em seguida, 
clique no botão "Ver Submissão".

4.1 Visualizando artigos submetidos
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

IMPORTANTE: A Plataforma OJS não permite a
edição do arquivo on-line, para qualquer
alteração ou indicação no arquivo, será
necessário fazer o download e em seguida,
anexar novamente o arquivo alterado. A
Plataforma registrará o histórico dessas
alterações, é só clicar na seta azul, localizada na
frente do arquivo.

No botão "Usuários" será possível
verificar todos os perfis cadastrados
na revista e indicar os editores e
avaliadores. É importante realizar
esse passo, antes de iniciar a
avaliação das submissões.

4.2 Atribuição de papéis aos usuários
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Na tela "Usuários" serão apresentadas as informações
sobre os cadastros na Plataforma. O perfil de
Coordenador poderá editar as funções do usuário,
desabilitar ou remover da revista.

Ao Coordenador também
será possível cadastrar
usuários, quando for
necessário.

4.3 Incluindo novos usuários
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Ao clicar em "Editar Usuário" você será direcionado para
a seguinte tela.

É possível alterar o e-mail do
usuário, quando necessário e
também cadastrar uma nova
senha de acesso. É importante
clicar no item abaixo, para
que o usuário altere a senha
no próximo acesso.

No item "Papéis" deverão ser incluídos os tipos de acesso
necessários a cada usuário. É possível incluir mais de um
papel para o mesmo usuário.

Ao finalizar as alterações, é só clicar em "Ok".

4.4 Editando o papel do usuário

15



4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

A primeira etapa é a designação do responsável pela avaliação inicial do artigo e de quem será o responsável pelo envio para o 
Avaliador. Caso essas etapas sejam realizadas pelo Coordenador da Revista, ele deverá se designar como parte integrante do 
processo e incluir o próprio nome no papel de "Editor da Revista". Essa designação é a mesma que será feita quando da 
indicação de Editores e demais usuários que integrem o processo.

4.5 Designando usuários que participarão da avaliação dos artigos
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Indicar o perfil do usuário que deseja 
buscar.

Ao finalizar as alterações, é só clicar
em "Ok".

Indicar o nome do usuário na 
lista.

É possível enviar
mensagens ao usuário
selecionado.

4.6 Adicionando participante
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Assim que o Coordenador
estiver adicionado ao
processo, essa tela abrirá
automaticamente. Nesse
passo, será possível
também rejeitar a
submissão, caso seja
necessário.

Ao clicar em "Enviar para
Avaliação" você deverá
confirmar se o arquivo a
ser enviado está correto.

4.7 Enviando artigo para avaliação
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Ao clicar em "Adicionar
Avaliador" você será
designado para a tela de
indicação. Lembrando que
essa tela está diretamente
associada à atribuição de
perfis de usuários,
indicada anteriormente.

4.8 Adicionando avaliador
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Escolha na lista o avaliador
desejado e clique em
"Selecionar Avaliador".

Essa mensagem é gerada
automaticamente pela
Plataforma, mas poderá ser
alterada, caso necessário.

As datas também são
geradas automaticamente,
mas podem ser alteradas.

Indicar o tipo de avaliação.

Adicionar o Avaliador.

4.9 Selecionando o tipo de avaliação
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

A Plataforma informará
sobre o andamento das
avaliações.

Quando o Avaliador
devolver o artigo, aparecerá
a indicação para a leitura da
avaliação.

4.10 Acompanhamento do processo de avaliação
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Ao "Aceitar" ou "Rejeitar" a submissão, a Plataforma apresentará
mensagens automáticas, que serão enviadas ao autor.

Ao clicar no botão acima, você será direcionado para a próxima
fase do processo.

Ao clicar no botão acima você encerrará o processo editorial do artigo.

4.11 Aceitando ou rejeitando a submissão
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Será necessário designar o Editor de Texto. Essa fase compreende as
correções de Língua Portuguesa e estrangeira, quando forem necessárias. A
designação é idêntica ao processo apresentado no início dessa seção.

Você deverá selecionar os arquivos finais para serem enviados para a edição
de texto.

Finalizada a edição de texto, a Plataforma registrará que existe um texto
editado e liberará a última fase, em seguida é só realizar o envio para
Editoração.

4.12 Adicionando editores de texto
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Ao enviar para Editoração, você precisará escolher se quer enviar
ou não um e-mail ao autor, informando sobre a publicação. Em
seguida, você deverá selecionar os arquivos para a editoração.

Após selecionar a versão, é só "Gravar decisão Editorial".

4.13 Enviando para editoração
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

Nessa fase, deverá ser designado o responsável pela
edição de leiaute/designer. O processo para designação
é o mesmo que nos processos anteriores.
Após finalizada essa etapa, será necessário subir os
arquivos finalizados para a publicação.
IMPORTANTE: todos os arquivos que serão publicados,
deverão estar em PDF.

Assim que os arquivos estiverem finalizados, é só
agendar a publicação.

4.14 Adicionando editor de leiaute
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

4.15 Enviando para publicação

Ao clicar, na tela anterior, em "Agendar Publicação", você será designado para essa tela, onde deverá informar em qual edição o
artigo deverá ser publicado.

É importante preencher todos os campos de
acordo com as informações do artigo. Após a
finalização do preenchimento, é só clicar em
"Salvar".
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4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

4.16 Adicionando novas edições da revista

Clicando em edições
futuras, você poderá
incluir uma nova edição.

Ao clicar, na barra lateral em
"Edições", você poderá verificar
e alterar qualquer informação
sobre as edições futuras ou
anteriores da revista.

27



4. PERFIL "COORDENADOR DA REVISTA"

4.17 Incluindo nova edição

Todas as informações incluídas
nessa fase, aparecerão no site
da revista.
É importante preencher todos
os dados de acordo com a
revista que está sendo
publicada. É possível selecionar
quais são as informações que
você deseja que sejam
publicadas.

É importante incluir uma descrição
sobre a revista. Ela pode ser igual a
todas as demais, ou exclusiva de cada
edição.

É importante incluir a capa da
revista. Ela pode ser igual a
todas as demais, ou exclusiva
de cada edição (para os casos
de cadernos especiais).

Incluídas todas as
informações, é só
clicar em "Salvar".

Nessa etapa, será possível organizar o sumário, quando for o
caso e também incluir demais informações.

Ao clicar na seta azul, ao lado da edição criada, você poderá
optar por editar, pré-visualizar, publicar a edição no site, ou
excluir. Assim que a publicação for realizada, todos os
arquivos aparecerão no site, automaticamente.
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5. PERFIL "AVALIADOR"

Ao acessar o sistema, você será
designado para essa tela, onde
aparecerão os artigos que foram
enviados para avaliação. Basta clicar
em qualquer um deles.

Ao recusar o pedido, você será
redirecionado para essa mensagem,
que poderá ser alterada conforme
necessário. Ao clicar no botão
abaixo, o processo será finalizado.

Informações sobre o artigo enviado
para avaliação.

Você deverá escolher entre aceitar e
recusar a avaliação.
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5. PERFIL "AVALIADOR"

É necessário clicar no arquivo, em
seguida a Plataforma fará o download
do documento. Ao finalizar a avaliação,
preencha os campos devidos e anexe o
arquivo final em "Enviar Arquivo". Se
desejar, você pode incluir comentários
adicionais em "Adicionar comentários".
Ao final, inclua a sua recomendação e
envie a sua avaliação.

Ao clicar em "Aceitar", você será
redirecionado à tela com as
diretrizes da publicação. Após
conferi-las é só clicar em
"Continuar".
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6. PERFIL "EDITOR DE TEXTO"
Ao acessar o sistema, você será
designado para essa tela, onde
aparecerão os artigos que foram
enviados para avaliação. Basta clicar
em qualquer um deles.

É necessário clicar no arquivo, em
seguida a Plataforma fará o download
do documento. Ao finalizar a
edição, anexe o arquivo final em
"Enviar / Selecionar arquivos". Se
desejar, você pode incluir comentários
adicionais em "Adicionar comentários".

Ao chegar nessa tela, basta incluir
o arquivo que foi editado,
clicando em "Enviar Arquivo".

Selecione o arquivo editado. Ao
clicar em "Ok", o arquivo será
liberado para a próxima fase..
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6. PERFIL "EDITOR DE LEIAUTE"

Ao acessar o sistema, você será
designado para essa tela, onde
aparecerão os artigos que foram
enviados para avaliação. Basta clicar
em qualquer um deles.

É necessário clicar no arquivo, em
seguida a Plataforma fará o download
do documento. Ao finalizar a
edição, anexe o arquivo final em
"Adicionar composição final". Se
desejar, você pode incluir comentários
adicionais em "Adicionar comentários".

Preencher as devidas informações
e clicar em "Salvar".

Após anexar os arquivos, você
poderá ver a inclusão na tela
inicial.
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