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Sobre o OJS 
O OJS (Open Journal Systems) é um software criado pelo PKP (Public Knowledge 

Project) e integrado ao Brasil pelo IBICT (Instituto Brasileiro de Informação em 

Ciência e Tecnologia). Seu objetivo é promover gestão completa do processo 

editorial de publicações periódicas, ou seja, desde a submissão de artigos até 

a publicação do fascículo. 
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Formato do Curso OJS para Editores 
 

 

1. Formato completo – todas as funções 

 

 

 

 

 

 

 

2. Formato básico – apenas a função editorial 
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Fluxo Gerencial 

Fluxo Editorial 

Fluxo Editorial 



Papéis de usuários no OJS 
● Editor: supervisiona o processo de submissão em todas as suas etapas: 

da submissão até a publicação de um fascículo.  

● Avaliador: realiza a avaliação de conteúdo da submissão que lhe foi 

designada pelo editor. Em seguida, encaminha ao editor, via sistema, a 

avaliação, com suas recomendações. 

● Autor: esse é o usuário mais importante da revista, pois é quem fornece 

conteúdo. No âmbito geral da revista, atua somente no fluxo editorial de 

sua própria submissão. 

● Leitor: Esse usuário possui o privilégio de acessar o resultado de todo o 

trabalho feito em OJS.  
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Papéis de usuários no OJS 
A hierarquia entre os papéis pode ser representada da seguinte maneira:  
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AUTORES 

7 



OJS para autores: cadastro do autor 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● É importante que, antes de enviar um manuscrito, o Autor consulte as 

Normas e Diretrizes da revista para Submissão. 
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Link para acesso: https://periodicos.sbu.unicamp.br/ojs/public/passoapassosparasubmissao.pdf  
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 

https://periodicos.sbu.unicamp.br/ojs/public/passoapassosparasubmissao.pdf


OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● O Autor pode acessar a revista com seu login e senha para iniciar o processo de submissão. 

Clicando em Nova Submissão, o Autor inicia o envio dos manuscritos à revista. O envio é feito 

em 5 passos. 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 1: Iniciar submissão. 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 1: Iniciar submissão. 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 2: Transferência do Manuscrito. 
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● Passo 3: Inclusão de metadados; 

○ É de extrema importância a inclusão correta dos campos nos 

metadados, para facilitar no momento de validação do DOI (Digital 

Object Identifier). Veja a seguir o preenchimento correto: 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 



OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 

Campos de 

preenchimento 

obrigatório 

Campo de 

preenchimento 

obrigatório 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 

Campos de 

preenchimento 

obrigatório 

Campo de 

preenchimento 

obrigatório 
Quando o texto tiver 

mais de um autor, 

incluir os demais 

autores no ato da 

submissão. 19 



OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 

Campos de 

preenchimento 

obrigatório 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
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Campos de 

preenchimento 

obrigatório! 



OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
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Campos de 

preenchimento 

obrigatório.  

Caso houver mais de 

uma referência, elas 

devem ser separadas 

com uma linha.  



OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 

● Passo 4: Transferência de documentos suplementares 

○ Trata-se de um passo opcional no processo de submissão, porque 

Documentos Suplementares funcionam como um apêndice do 

manuscrito. Estes documentos devem ser indexados pelo Autor, 

identificando-os em relação ao texto principal/manuscrito. 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 4: Transferência de documentos suplementares 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 4: Transferência de documentos suplementares 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 4: Transferência de documentos suplementares 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 4: Transferência de documentos suplementares 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Passo 5: Confirmar submissão 
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OJS para autores: submissão do manuscrito pelo Autor 
● Ao final da submissão o autor pode acompanhar a submissão ativa pelo 

sistema; 
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AVALIADORES 
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OJS para avaliadores: processo de avaliação 

● Há revistas que liberam o cadastramento do usuário como Avaliador. Porém, 

o seu aceite será sempre submetido ao Editor Responsável.  

● Na maioria dos casos, cabe ao Editor Científico da revista conceder a função 

de Avaliador ao usuário ou cadastrá-lo diretamente. 

● Sempre que houver uma avaliação pendente no sistema, o parecerista recebe 

e-mail informando sobre esse novo texto. 

● O Editor-Gerente na configuração da revista pode habilitar o sistema a enviar 

lembretes ao parecerista sobre o prazo de entrega da avaliação. 
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OJS para avaliadores: processo de avaliação 
O avaliador terá acesso ao número do texto, data em que foi designado, 
seção, título, prazo de avaliação e em qual “rodada” ele está. 
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Informações 

básicas 

sobre o texto 

Cronograma com 

data de solicitação 

de avaliação e prazo 

para o parecer 

OJS para avaliadores: processo de avaliação 
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OJS para avaliadores: processo de avaliação 
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Manuscrito a ser 

avaliado 

Formulário de 

avaliação 

Disponibilidade para 

avaliação 



OJS para avaliadores: processo de avaliação 
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OJS para avaliadores: processo de avaliação 
● Após concluir a avaliação, o campo de recomendação será habilitado para que o Avaliador 

escolha a opção mais adequada. Selecione a opção desejada e clique em Enviar avaliação ao 
editor. 
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● Após o parecer da avaliação, o editor da revista deve enviar uma declaração com 

agradecimentos ao avaliador, mostrando a importância dele para o contexto da 

publicação.  
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● Onde anexar a DECLARAÇÃO... 

38 



● Onde anexar a DECLARAÇÃO... 
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● Os avaliadores devem ser citados em um arquivo em destaque dentro do 

último fascículo do volume publicado do ano como “Lista de 

Parecerista”, onde será colocado o nome do avaliador, instituição, e-mail, 

e se possível o Lattes ou ORCID em ordem alfabética. 

● Cria-se na publicação a “Seção” – “Pareceristas”. 
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OJS para avaliadores: processo de avaliação 
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EDITORES 
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OJS para editores 

● Papel do editor: revisa os textos recebidos a fim de corrigir problemas 
gramaticais e ortográficos, trabalhando sempre para assegurar a 
clareza do texto e o cumprimento do padrão bibliográfico adotado pela 
revista. Aqui ele pode ingressar na revista como Editor de Texto ou 
simplesmente Editor. 

● Produz uma cópia “limpa” do texto para que esta seja entregue ao Autor 
para conferência. 

● Além disso, designa os avaliadores e faz a mediação entre avaliador e 
autor, enviando o parecer de um para outro, estendendo prazos de 
avaliação quando ocorrem atrasos, e ainda finaliza com a publicação do 
texto. 
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OJS para editores: verificação para seleção de avaliador 
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Papel 

de 

Editor 



OJS para editores: Entrar nos manuscritos não designados (submetidos) 
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OJS para editores: Incluir-se com Editor (submetidos) 
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OJS para editores: Incluir-se como Editor (submetidos) 
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OJS para editores: Seleciona-se o Avaliador na Rodada 1 
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OJS para editores: Designa-se o avaliador 
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OJS para editores: Incluir o Avaliador p/ o Processo de Avaliação 
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OJS para editores: Incluir o Avaliador p/ o Processo de Avaliação 
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OJS para editores: Decisão Editorial do Processo de Avaliação 
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OJS para editores: Decisão ao Autor 
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OJS para editores: criando uma nova edição 
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Preencher os campos 

indicados com o volume, 

número, ano e título da 

edição. 

Subir a capa nos formatos 

.gif, .jpg ou .png) – 

tamanho ideal: 250X359  
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Agendar o texto a ser 

incluído na nova edição 



58 



59 

Clicando em Sumário o editor é 

redirecionado a página com 

todos os textos a serem 

publicados, onde ele pode 

inserir a paginação. 
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No sumário pode ser colocado 

a paginação de cada texto e 

alterar a ordem na publicação 



● Após realizar o processo anterior em todos os textos que serão 
publicados naquela edição, em edições futuras o editor pode publicar a 
edição. 
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Submissão rápida 
● A submissão rápida deve ser feita após a inclusão de uma nova edição (como mostrada 

anteriormente).  
● Pela submissão rápida os textos não são encaminhados para a avaliação, são submetidos e 

diretamentamente encaminhados para a publicação, por isso devem ser submetidos apenas 
os PDF’s já prontos para a publicação. 
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Dados da 

edição 
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Nome do autor, inserir apenas 
nome e sobrenome (ignorar o 

campo “nome do meio” 

Breve biografia do autor 
contendo instituição 

empregatícia e formação. 

Neste campo inserir apenas a 

instituição (departamento, campus 

e função são inseridos na 

biografia) 

Em caso de textos com 

mais de um autor incluir 

aqui 67 



Campos 
obrigatórios que 

podem ser obtidos 
através da leitura do 

resumo do texto. 
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As referências devem 
ser copiadas do texto 

e editadas da 
seguinte maneira ao 
ser inserida no OJS.  

OBS: Quando houver links 
nas referências devem ser 

retirados os “<,>” pois 
escondem o link da 

visualização do sistema 
69 



Inclusão de URL nos documentos eletrônicos (PDF / DOI) 

● Após a elaboração das referências, para os documentos que possuam 

URL, você deve seguir as instruções abaixo para que as mesmas possam 

ser marcadas com “tags” para que sejam recuperadas pelo Google 

Acadêmico. 

● Ao transformar a submissão para HTML ou PDF, assegure-se de que 

todos os hiperlinks estão ativos. 
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1. Quando o autor informa o link para a referência. 

2. Enquanto a submissão ainda está em um formato de edição de texto 

original (ex.: Word), inclua a frase VISUALIZAR ITEM no final da referência 

que possui uma URL. 

3. Transforme a frase em um hiperlink selecionando-a e utilizando a 

ferramenta do Word Inserir Hiperlink informando a URL criada no passo 

#2 no campo respectivo. 
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Inclusão de URL nos documentos eletrônicos (PDF / DOI) 



1. Permitindo aos leitores pesquisar referências no Google Acadêmico. 

2. Enquanto a submissão ainda está em formato para edição de texto (Word, por 

exemplo), copie o título do trabalho referenciado na lista de referências (caso 

pareça ser um título muito comum – por exemplo "Paz" – copie o autor e o título). 

3. Cole o texto selecionado entre as marcações de espaço %22, incluindo o sinal + 

entre cada palavra: 

http://scholar.google.com/scholar?q=%22COLE+TITULO+AQUI%22&hl=en&lr=&btn

G=Search 

4. Inclua a frase GS SEARCH no final de cada citação na lista de referências da 

submissão. 

5. Transforme a frase em um hiperlink selecionando-a e utilizando a ferramenta do 

Word Inserir Hiperlink informando a URL criada no passo #2 no campo respectivo. 
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Inclusão de URL nos documentos eletrônicos (PDF / DOI) 



1. Permitindo aos Leitores buscas por referências que possuem DOI. 

2. Enquanto a submissão ainda está em um formato de edição de texto original (ex.: 

Word), copie um grupo de referências na ferramenta CrossRef Text Query 

(http://www.crossref.org/freeTextQuery/) 

3. Cole cada DOI que a ferramenta Query retorna na seguinte URL (entre os sinais = e 

&): http://www.cmaj.ca/cgi/external_ref?access_num=COLE O 

DOI#AQUI&link_type=DOI 

4. Inclua a frase CrossRef no final de cada citação na lista de referências da 

submissão. 

5. Transforme a frase em um hiperlink selecionando-a e utilizando a ferramenta do 

Word Inserir Hiperlink informando a URL criada no passo #2 no campo respectivo. 
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Inclusão de URL nos documentos eletrônicos (PDF / DOI) 
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