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O TUTORIAL

Este tutorial foi desenvolvido para capacitar pesquisadores autores que desejam submeter contribuições 
às revistas que utilizam o Open Journal Systems (OJS 3) como plataforma eletrônica de editoração de 
publicações periódicas.

CONTEÚDO DO TUTORIAL

Este tutorial apresenta a simulação dos passos que um autor em potencial deve seguir para a submissão 
de artigos no sistema.

O PDF apresenta telas com marcações e comentários para auxiliar a compreensão.

OJS 3

O OJS foi traduzido e customizado pelo Instituto Brasileiro de Informação em Ciência e Tecnologia (IBICT) 
baseado no software Open Journal Systems, desenvolvido pelo Public Knowledge Project, da Universidade 
British Columbia.

O objetivo do sistema é reduzir o tempo, energia e custo das tarefas de secretaria e gerenciamento 
associadas à edição de uma revista, enquanto melhora o controle do processo editorial.

O sistema procura melhorar a qualidade das publicações científicas através de um número de inovações, 
quais sejam, tornar as políticas da revista transparentes e melhorar a indexação dos artigos.
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PROCESSO DE SUBMISSÃO

O sistema oferece ao autor a possibilidade de enviar suas submissões diretamente ao sistema da revista.
O processo de submissão possui 5 passos, com instruções disponíveis em cada passo.
O sistema oferece ainda a possibilidade de acompanhamento do andamento das submissões.
Os autores não precisam concluir os 5 passos de uma vez, sendo possível sair do sistema durante o 

processo.
Os autores podem retomar de onde pararam, acessando as submissões listadas como “incompletas”, na 

lista minhas submissões designadas.
O autor deve iniciar sua interação com a revista na página de cadastro.

Visão geral dos passos de submissão:

• Passo 1: Início
• Passo 2: Transferência do manuscrito
• Passo 3: Inclusão de metadados
• Passo 4: Transferência de documentos suplementares
• Passo 5: Confirmação
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LOGIN

Para submeter artigos à revista, o autor deve fazer login no link Acesso ou, em 
caso de primeiro acesso, cadastrar-se clicando no link Cadastro, ambos no menu 
do topo da página (indicado pela lupa).
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso ACESSO

Para fazer login clique no link Acesso no menu do topo da página, preencha seus 
dados de usuário e senha e clique no botão Acesso.
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso CADASTRO

Para se cadastrar clique no link Cadastro no menu do topo da página, 
preencha todos os dados de perfil, usuário e senha corretamente e clique no 
botão Cadastrar.

Certifique-se que está informando um e-mail válido.
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso CADASTRO

Exemplo
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso CADASTRO

Para dar continuidade ao seu cadastro clique em Editar meu perfil.4
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso PERFIL - IDENTIFICAÇÃO

Edite seu perfil com as informações detalhadas e clique em Salvar.
Certifique-se de preencher todos os campos obrigatórios.
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso PERFIL - CONTATO

Edite seu contato com as informações detalhadas e clique em Salvar.
Certifique-se de preencher todos os campos obrigatórios.
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso PERFIL - PAPÉIS

Edite seus papéis e/ou adicione papéis em outras revistas e clique em Salvar.
Certifique-se de marcar a opção de Autor para permitir o envio de submissões ao sistema.
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso PERFIL - PÚBLICO

Edite suas informações públicas e clique em Salvar.
Certifique-se de preencher os campos obrigatórios (resumo da biografia, 

url do Currículo Lattes e ORCID ID). No campo “Resumo da biografia”, o autor 
deve informar, no mínimo, a titulação máxima e a filiação institucional.
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso NOVA SUBMISSÃO

Para submeter um artigo clique em Nova submissão no menu do lado esquerdo.9
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso INICIAR SUBMISSÃO

Escolha a seção da revista onde deseja publicar (obrigatório).
Aceite as condições de submissão (obrigatório).
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Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso INICIAR SUBMISSÃO

Concorde com a Declaração de Direito Autoral.
Faça comentários ao editor (opcional). Clique em Salvar e continuar.

10



TUTORIAL PARA
SUBMISSÃO DE ARTIGOS

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso ENVIAR SUBMISSÃO

Escolha os componentes do artigo (obrigatório). Para artigos em geral, selecione 
Texto do artigo.

Faça o upload do arquivo e clique em Continuar.
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Exemplo

ENVIAR SUBMISSÃO

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso
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METADADOS

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Se for necessário edite os metadados e clique em Continuar.12
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FINALIZAÇÃO

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Se for necessário, adicione arquivos complementares (Parecer de Comitê de Ética 
na Pesquisa (CEP), Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), Certificado de 
Apresentação para Apreciação Ética (CAAE) e outros anexos) ou clique em Concluir para 
finalizar a submissão.
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TRANSFERÊNCIA DO MANUSCRITO

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Confira os arquivos enviados e clique em Salvar e continuar.14
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DADOS DA SUBMISSÃO

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Preencha os dados da submissão nos três idiomas. O 
título, o resumo, as palavras-chave, área do conhecimento 
e referências são itens obrigatórios. Para trabalhos com 
mais de um autor, clique em Incluir coautor.  Clique em 
Salvar e continuar para passar para próxima tela.
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Exemplo

DADOS DA SUBMISSÃO

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso
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CONFIRMAÇÃO

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Clique em Finalizar submissão ou volte para alterar as informações fornecidas antes de finalizar.16
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CONFIRMAR

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Confirme novamente clicando em Ok ou volte para alterar as informações fornecidas antes 
de finalizar.
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SUBMISSÃO COMPLETA

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Submissão enviada corretamente.18
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SUBMISSÕES

Cadastro

Nova
submissão

Submissões

Acesso

Gerencie as submissões enviadas clicando no link Submissões no menu do lado esquedo.19
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CONTATO

IFFLUMINENSE
Rua Coronel Walter Kramer, 357 - Parque Santo Antônio

Campos dos Goytacazes, RJ - CEP 28080-565 - Brasil
Tel: (22) 2737-5648

essentia@iff.edu.br

www.essentiaeditora.iff.edu.br


