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INTRODUCAO

USO DO SUPORTE DO SCHOLARONE E PERGUNTAS MAIS FREQUENTES

Como administrador do ScholarOne Manuscripts, uma das suas melhores ferramentas de ajuda
€ a guia Perguntas mais frequentes do ScholarOne em nosso site de ajuda, SupportScholarOne
Manuscripts. A nossa se¢ao de perguntas mais frequentes fornece respostas imediatas a
perguntas comuns dos usuarios.

Além disso, o site oferece guias para download (como este), tutoriais em video, além da
possibilidade de criar um caso para obter assisténcia da nossa equipe de suporte. Recomendamos
que vocé marque nosso site de ajuda como favorito e consulte-o com frequéncia.

|, Webof . )
W&:ﬁmx | ScholarOne Manuscripts Support  Home  FAGs&Help  Training  ReleaseNotes  Blog 3| AClarivate Analyties company =

ScholarOne Manuscripts Support

All the resources you need to answer your questions,
learn new tricks, and explore the product.

Browse & Search FAQs Contact Support

Learn maore about the ScholorOne product via video tutorials, user guides, and ScholarOne Product Support
FAQs. Become an expert through online certification and live training sessions. Mondey 17:30am ET Frilor 2130 PM ET
See what's new in our Product Release Notes, or gst in touch with our highly onaay Lewllam B —ndsy o
trained and accessible team through the enline suppert portal. Callus

US: 888 503 1050
UK: 0800 328 8044

Find Resources by Role:
Author | Reviewer | Editer | Admin @

Featured videos e alt
. olarOne Manuscripts™
L ) . Intra to Email Templates
Browse recent content from ScholarOne's video library, which e .3
contains demas, tutarials, and tips to quide both new and

advanced users through the platform.

View our full video library
Introduction to Email Templates Setfing up an Alternate Reviewer List

o ""l
¢ .ularOne Manuscripts™

petting up an Alternates Reviewer list
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CONFIGURAGAO DO SITE E ESTE DOCUMENTO

O ScholarOne Manuscripts é configurado para o seu site especifico com base nas necessidades
do periddico ou do publicador. Os nomes das fung¢des e os campos usados neste documento
podem diferir daqueles do seu site. As funcGes essenciais serdo as mesmas, no entanto, vocé
pode nao ter algumas das op¢des configuraveis disponiveis.

VISAO GERAL DO SCHOLARONE MANUSCRIPTS

PROCESSO DE AVALIAGAO DE AMOSTRA

O sistema do ScholarOne Manuscripts pode ser configurado de vdrias maneiras para atender as
necessidades do periddico. Para os fins deste guia, o processo de avaliacdo de amostra
mostrado a seguir foi usado para demonstrar as tarefas e os recursos do sistema.

SAMPLE REVIEW PROCES

Author Journal Admin Editor-in-Chief Associate Editor Reviewers
(Author Center) . (Admin Office Center) (EIC Center) (AE Center) . (Reviewer Center)

Complete Checklist

(Admin Checks In)

Assign Editor
(EIC Assigns AE)

A4

Assign Reviewer
(AE Assigns Reviewer)

A 4
Awaiting Reviewer
Scores
(Reviewers Score)

Make Recommendation
(AE Makes

Recommendation)
Decision Make Decision |
sentto e ] (EIC Makes -
Author Decision)
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MANUSCRITOS REVISADOS E RESSUBMETIDOS

Um manuscrito pode passar por varias versdes durante o processo de avaliagdo por pares.
O ScholarOne Manuscripts possui op¢des de fluxo de trabalho para artigos revisados e
ressubmetidos.

Versao do Definicao

manuscrito

Original A primeira vez que o autor submete o manuscrito

Revisado E solicitado ao Autor que faga alteracdes no artigo
O ID do manuscrito é anexado com um “.R1”

A submissdo revisada é vinculada ao original no histérico da versao

Resubmissao O autor recebe uma decisdo para Revisar e ressubmeter
(se configurado para o
seu site) O artigo recebera um novo ID do manuscrito quando ressubmetido

A ressubmissdo é vinculada ao original no histérico da versao

FUNCOES E PAPEIS DO USUARIO

Um site no ScholarOne Manuscripts é organizado em torno de Centrais, sendo que cada uma é
um destino légico para os participantes da avaliacdo por pares. O ScholarOne Manuscripts
acomoda todos os tipos possiveis de fun¢do de usuario no processo de avaliacdo por pares,
incluindo Autores, Editores Chefe, Editores Associados, Avaliadores, Equipe Administrativa e
Conselhos de Editores.

Observagdo: As funcdes sdo configuradas especificamente para o seu periddico, ou seja, 0os
nomes das fun¢des podem ser diferentes e vocé pode ter mais ou menos
funcdes do que as mostradas no exemplo.

© 2019 Clarivate Analytics
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Central de administragao

A Central de administracdo permite que a equipe administrativa do periédico faca o check-in
dos manuscritos submetidos e monitore o processo completo de avaliagdo. Também é aqui
gue vocé executa as tarefas administrativas do ScholarOne Manuscripts, como configurar
contas de usuario e criar modelos de e-mail, etc.

Os principais recursos da Central de administracdo incluem:
e Funcdes de processo da avaliacdo por pares
0 Links rapidos e resumos para todos manuscritos submetidos
0 Fungdo de proxy com a exibi¢cdo de usuario ‘Conectado como’

0 Recurso de busca avangada, incluindo a capacidade de salvar pesquisas
frequentemente usadas

0 Capacidade de editar todos os dados do manuscrito submetido pelo autor
e Ferramentas e Fung¢des administrativas:
0 Trilha de auditoria de todas as cartas e acdes por manuscrito

0 Conjunto exclusivo de modelos de e-mail para cada fluxo de trabalho e tarefa de
status do manuscrito

0 Producdo de e-mails de transmissao

0 Texto instrutivo especifico do periédico em cada pagina

O Recurso de selecdo e mesclagem para contas de usuario duplicadas
0 Gerenciamento de todos os arquivos associados a um manuscrito

0 Producédo e criagdo de relatdrios sobre um manuscrito e atividade do usuario

© 2019 Clarivate Analytics
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Central de Editores Associados

A Central de editores associados é usada para convidar e atribuir avaliadores, além de fazer
recomendacgdes ou tomar decisdes finais. A Central de editores associados exibe apenas os
manuscritos atribuidos ao EA especifico.

Os principais recursos da Central de editores associados incluem:

e A configuracdo do fluxo de trabalho permite que as tarefas de selecdo, convite e
atribuicdo de avaliador sejam concluidas por um unico Editor associado ou divididas
entre uma combinacdo de usuarios

e Selecdo de avaliadores por Busca rapida, Pesquisa avancada, Artigos relacionados ou
Correspondéncia de palavras-chave

e Capacidade de incluir avaliadores rapidamente ao banco de dados do periédico, com
notificacdo por e-mail ao avaliador em potencial e aplicacdo dos campos obrigatérios
do periddico para a criacado de conta

e Capacidade de conceder extensao de prazo para avaliadores

e Enviar e-mail final com a confirmacao de decisdo (depende do fluxo de trabalho)

Capacidade de fazer recomendacdes ao EC (depende do fluxo de trabalho)

Central de Autores

A Central de autores é usada para submeter manuscritos e rastrear seu status. A central de
autores exibe apenas os manuscritos submetidos pelo autor especifico.

Os principais recursos da Central de autores incluem:
e Links rapidos e resumos para todos os manuscritos submetidos
e Exibicdo de correspondéncia recente relacionada a manuscritos
e Solicitacdo para criacdo de revisdao e ressubmissdao de manuscritos
e Verificacdo de status e progresso dos manuscritos submetidos
e Verificacdo de manuscritos coautorados existentes

e Carregamento facil de manuscrito com varios arquivos e indicadores de progresso de
carregamento

© 2019 Clarivate Analytics
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e Validacdo do processo de submissdao completo
Central de editores-chefe

A Central de editores-chefe é usada para receber e avaliar manuscritos, atribuir editores e
tomar decisoes.

Os principais recursos da Central de editores-chefe incluem:
e Estatisticas instantaneas exibidas pelo site de periddico
e Selecionar editores associados na lista de selecao suspensa ou por campo de busca

e Guias para visualizar informagdes do manuscrito, trilha de auditoria e gerenciamento de
arquivos

e Capacidade de decisdao imediata

e Tomar decisdes finais com base nas recomendagdes de editores associados e/ou
avaliadores (depende do fluxo de trabalho)

Central de Avaliadores
Os avaliadores acessam os manuscritos para avaliacdo através da Central de avaliadores.
Os principais recursos da Central de avaliadores incluem:

e Osavaliadores incluidos recentemente sao solicitados a preencherem e atualizarem o seu
perfil de usuario antes de continuar

e Recursos de panoramica e zoom em figuras e imagens incorporadas em HTML

e Links para destinos de banco de dados especificados, como o PubMed, para referéncia
automatizada

e O status do manuscrito e a decisdo final podem ser exibidos nas avaliagdes concluidas

© 2019 Clarivate Analytics
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Central de Producgao

O ScholarOne Manuscripts também fornece recurso para incluir uma Central de producdo para
manuscritos aceitos.

Conforme especificado pelo periddico, os Editores de produc¢do tém permissao para:

e Enviar ao autor um PDF com formato para web do manuscrito para aprovacao final
(First Look™), se configurado

e Rastrear e aprovar formularios eletronicos de direitos autorais e divulgacdo, se
configurado

e Avaliacdo de manuscritos aceitos com relacdo a adesdo de uma lista de verificacao da
producdo

e Criacdo manual ou automatizada de lotes para exportacao
e Atribuir manuscritos aceitos a um lote para exportacao

e Criar e gerenciar volumes e problemas do periddico

© 2019 Clarivate Analytics
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ACESSANDO O SCHOLARONE MANUSCRIPTS

CRIANDO A SUA CONTA DE USUARIO

Como administrador, vocé precisara criar sua conta de usudrio e, em seguida, a equipe de
Implementacao ou de Atendimento ao Cliente do ScholarOne precisard adicionar a funcao
administrativa a sua conta. Como alternativa, o periddico pode criar sua conta
antecipadamente e vocé apenas precisara editad-la para preencher os dados.

O site de cada periddico possui um endereco da web exclusivo que deve ser enviado a vocé por
e-mail. Para acessar o site, clique no link no e-mail ou digite o endereco da web (URL) no
campo de endereco do seu navegador. Se o periddico ainda nado tiver criado uma conta para
vocé, vocé poderd criar sua conta de usudrio. Para comecar, clique no link Criar uma conta na
tela de login do periddico.

ScholarOne Manuscripts'™ Portugués (PT) =

Login Redefinir sanha Criar uma conta

Este ndo & um ambiente de produgiio

# AVISO: Confi o do site luida. As submissoes serdo excluid

™ LO gl n Bem-vindo ao site de envio do

il Super Journal Master do S1M

Para comegar, faga login com sua ID do usuério e senha

Se vood nio souber ao certo se vool lem uma conta ou Nbo, oU S8 BEqUEcEU Sua senha,

Senha Redefinir senha
vii para a tela Redefinir senha
L]
Login
Recursos
» Tutoriais para o usuario &' » Inicio da revista '
» Instrugdes e formulérios & + Ajudaisuporte do site '
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» Criar sua conta

1. Tela de e-mail/nome

Durante a criacdo da conta, os novos usuarios terdo a opc¢ao de associar um ID do
ORCID a sua conta, cadastrando-se para um novo ID do ORCID ou associando um ID do
ORCID existente. Cada uma dessas opc¢des sera apresentada ao usudrio como links na
primeira etapa do processo de criacao da conta. Nas versdes anteriores, 0os novos
usudrios inseriam o ORCID como texto na terceira etapa da criacao da conta e ndo havia

validacdo pelo ORCID.

Criar uma  Ha trés telas para preencher no processo Criar conta. Nesta primeira tela, insira o seu nome e informagdes de e-
mail nas caixas abaixo. Os campos obrigatdrios estdo identificados como “obr." Quando terminar, clique em

conta "Seguinte.”

Enderecos de e-mail

* Os e-mails serdo enviados sempre para o "Endereco de e-mail primdrio”. Se vocé desejar que as copias dos e-
mails também sejam enviadas para um segundo enderego, preencha também o "Endereco de e-mail cc primario™.
* "Enderego de e-mail secundario” e "Endereco de e-mail cc secundério” sdo somente para os registros e ndo
receberdo a correspondéncia gerada a partir do sistema. O administrador do site podera usa-los se o seu e-mail
primério ndo puder receber as mensagens.

(¥ sequinte
e
I do | ORCID®
ﬁ‘uﬂ.,‘.‘hr am o Selecione a opgdo adequada abaixo para associar uma ID do ORCID & sua conta.

Crie ym 1D ORCID.

Associe seu D ORCID existente.
O Open Researcher and Contributor ID (ORCID) é uma organizacao sem fins lucrativos dedicada a
resolver o antigo proble de ambiguidade de nomes na comunicagdo académica, criando um registro
central de identificadores exclusivos para pesquisadores individuais e um mecanismo de vinculagdo aberto
e transparente entre o ORCID e outros esquemas atuais de identificadores de autores. Para saber mais
sobre o ORCID, acesse http.//orcid. org/content/initiative.

/

| ] Caracteres especiais

\L
Nome

Quando o usuario seleciona as op¢bes de associar um ID do ORCID a sua conta, uma
nova janela do navegador é aberta e uma pagina de registro no site do ORCID é exibida.
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ORCID

Connecting Research and
Researchers

SIGN IN

Email or iD

Password

Forgotten Password?

DON'T HAVE AN ID? REGISTER

First name

*@
Last name
Email

Re-enter email

Password
*@

Confirm password

Default privacy for new works

& S5 a o iDea for ORCID site?

Pagina 11

O usudrio deve se conectar usando suas credenciais do ORCID existentes ou se cadastrando
para obter um novo ID do ORCID. Apds validar o ID do ORCID usando uma das op¢des, serd
solicitado que o usuario autorize ou negue o acesso do site ScholarOne Manuscripts do

periddico aos dados ‘limitados’.
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ORCID

Connecting Research
and Researchers

CONNECTING
ScholarOne Manuscripts
WITH YOUR ORCID RECORD

. ScholarOne Manuscripts
ScholarOne Manuscripts "

ScholarOne, a Thomson Reuters company, provides online tools to
has asked for the following access to your ORCID Record help many of the world's leading scholarly publishers manage their
submission and peer review processes. A journal on the ScholarOne
Manuscripts platform has requested authorization. Your ORCID iD
and profile data marked "limited” will only be shared with journals and
publishers you authorize.

This application will not be able to see your ORCID password, or
other private info in your ORCID Record

Observagdo: Sera necessario que os perioddicos usem suas proprias credenciais de
membro do ORCID para utilizar esta fun¢ao. O nome do periddico sera
exibido na tela, acima do local onde ScholarOne Manuscripts é exibido.

Caso o usuario clique em Autorizar, ele sera redirecionado de volta ao site ScholarOne
Manuscripts do periddico com um ID do ORCID.

Como parte do processo de redirecionamento, eles terdo a oportunidade de atualizar o
formulario de registro da conta com dados do perfil do ORCID.

mc06-beta.manuscriptcentral.com diz

E possivel atualizar esta conta com dados do registro do seu ID
do ORCID. Os campos de nome e de e-mail serdo importados
para a sua conta. Observagdo: essa a¢do sobrescrevers os dados
existentes. Deseja atualizar a sua conta agora?

© 2019 Clarivate Analytics
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Cligue em OK para atualizar o site do ScholarOne Manuscripts do periddico. Clique em
Cancelar para retornar ao ScholarOne Manuscripts sem atualizar os dados.

Criaruma  Ha trés telas para preencher no processo Criar conta. Nesta primeira tela, insira o seu nome e informagdes de
e-mail nas caixas abaixo. Os campos cbrigatérios estdo identificados como "obr” Quando terminar, clique em
conta  “seguinte.”

Enderecos de e-mail
* Os e-mails serdo enviados sempre para o "Enderego de e-mail primario”. Se vocé desejar que as copias dos

e-mails também sejam enviadas para um segundo enderego, preencha também o "Enderego de e-mail cc
primano”,

« "Endereco de e-mail secunddrio” e "Enderago de e-mail ec secunddrio” sdo somente para os registros e ndo
k a cor jéncia gerada a partir do sistema. O administrador do site podera usa-los se o seu
e-mail primdrio ndo puder receber as mensagens.
E‘ mail/nome
[¥] seguinte
Enderaco
s | orCID®
uBuiric ) . .
senha or Sely a opgdo ad da abaixo para associar uma ID do ORCID & sua conta.
gl’lg um EQ QE;IQ-
L 18 o 1 {1:0-9

0 Open Researcher and Contributor ID (ORCID) ¢ uma organizagdo sem fins lucrativos dedicada
a resolver o antigo problema de ambiguidade de nomes na comunicacio académica, criando um

registro central de idi es fusi para f: es individuais e um de
rinculagdo aberto e 5pa entre 0 ORCID e outros esquemas atuais de identificadores de

. otfinitiative.

| Nome (] Caracteres especiais

T —
Nomer [
Nome do meio: :
sobrenome: [
T E—

Endereco de e-mail primdrio: [ ] abr.

Endereo de e-mail primario ( ): [ | o

Enderego de e-mail cc primario: | |

Enderego de e-mail secunddno (novamente): |

Enderego de e-mail secunddrio: l J
|
|

Endereco de e-mail cc ddro: |

[¥] seguinte

Observagdo: As informagdes obrigatdrias sdo indicadas pelo simbolo obrigatdrio (req) ao lado do campo.

e Insira seu nome e as informacdes de e-mail. Conforme necessario, clique no icone
Caracteres especiais para inserir caracteres em seu nome, nome do meio ou
sobrenome.

e Cligue no botdo Préximo.
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2. Tela de endereco

Criar uma Insira as = de G0 primadrio & iro nas caixas abaixe. Os campos cbrigatdrios estio identificados come “obr.” Quando terminar,
conta clique em “Seguinte.”

vy Emailloems

@uu-_xes
10 do i Endereco priméario Endereco secundario
senha Instituicho: [ccd | e Instituicio:

Departamento: CCC 2l ]
. Salem, OR, US, academic : I
CICH ———

Coyoacan, Distrito Federal, MX, academic |

cc1 . 1
Pais: | Paris, fle-de-France, FR, otherfassoc Pais: [--- Selecionar um - v
Estado: CEC Estade:
Cidade: Brussek, BE, gowvt/int

[&] Anterior [B] Seguinte |

=== Selecionar um == |

Cidade: [ ]
cuces L _

" | Nancy, Lorraine, FR, acadermic Cidiga postel: :]
" ces Telefone: | ]
Foxt | Columbus, OH, US, publc/edu x| ]
CCCB :
- Ottawa, ON, CA, other/religion

. .
(&) Anterior [§] Sequinte

e Insira as informacGes do seu endereco.

Observagdao: O campo Instituicdo utiliza o banco de dados de identificacdo da Ringgold para
padronizar os nomes das instituicdes. Digite um minimo de trés caracteres e as
correspondéncias do banco de dados serdo exibidas. Selecione uma
correspondéncia ou, se nenhuma correspondéncia for encontrada, digite o nome
da instituicdo manualmente.

Caso vocé veja o simbolo de aviso A ao lado do nome da instituicdo, significa que a
instituicdo ndo é uma instituicdo conectada a Ringgold. Verifique novamente para ver
se vocé consegue encontrar a instituicdo correta no banco de dados.

e Opcionalmente, vocé pode inserir informacdes de endereco secundario.

e Cligue no botdo Préximo.
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3. Tela de ID do usuario e senha

i E-mail/nome

[4] Anterior [] Concluir |
v Endereso d

@M ID/senha do usuario para este site, ndo ORCID |
usuario & [
sacha 1D do usudrio: yuyahui2016@126.com cr.
Senha: esessssee cbr.

Confirmar senha: sesssssss cbr.

Datas indisponiveis

Se vocé pretende ficar indisponivel por um tempo, insira as datas nas caixas abaixo.

De: _@ﬂ Para:
Assinatura. O periédico pode optar por usar o texto inserido neste campo na correspondéncia por

e-mail.

Nao carregue o manuscrito nessa area. Depois de terminar de criar a conta, vocé podera
entrar na Central de Autores para submeter um novo manuscrito.

([Spiorae=) Nenhum fichei daziazia ‘A uivosauexadc};‘ |
(@] Anexar ‘

(@) Anterior [) Concluir ‘

e O campo ID do usuario usa como padrdo o endereco de e-mail digitado na Etapa 1.
Vocé também pode alterar o seu ID de usudrio e senha aqui, se desejar. Por
exemplo, vocé pode mudar o seu ID de usudrio para uma Unica palavra para facilitar
o login. Nao recomendamos a inser¢cao de um endereco de e-mail diferente do
usado na Etapa 1 no campo ID do usudrio.

e Digite sua senha no campo Senha e, em seguida, novamente no campo Confirmar
senha. Por razBes de seguranga, vocé ndo pode copiar e colar.

e Preencha quaisquer campos adicionais, conforme apropriado:

e Palavras-chave: Muitos periddicos exigem que as palavras-chave sejam associadas
a0s seus usuarios. Isso permite que os periddicos acompanhem as areas
especializadas de cada usuario. Adicione palavras-chave a sua conta selecionando
uma palavra da coluna da esquerda e clicando no botdo Adicionar. A palavra-chave
é adicionada a coluna da direita. Se o seu periddico ndo tiver palavras-chave
predefinidas, vocé podera digitar as palavras-chave.
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0 Datas indisponiveis: Insira no calendario as datas nas quais vocé ndo
estara disponivel, conforme necessario. O periédico também pode
exibir um campo para informar o motivo da indisponibilidade.

0 Assinatura: Se vocé inserir uma assinatura personalizada aqui, o
periddico poderd optar por usar o texto na correspondéncia por e-mail.

0 Arquivos em anexo: O ScholarOne Manuscripts oferece a opg¢do de
anexar arquivos a sua conta de usuario. O periédico pode fazer
solicitacbes especificas ou vocé pode incluir documentos que julgar
relevantes, como um Curriculum Vitae. Esse recurso pode ndo estar

configurado para o seu site.

Observagdo: Essa NAO é a drea que vocé usa para anexar um manuscrito.

e Apods preencher todos os campos relevantes, clique no botdo Concluir.

4. Quando a configuracdo da sua conta estiver concluida, vocé vera a seguinte mensagem.

Criar uma
conta

Vocé criou uma conta com éxito. Acesse a pigina Boas-vindas.

5. Ao fazer o login, vocé tera apenas as fungdes de Autor e Avaliador (ou as fungdes padrdo
do seu periddico). Entre em contato com a Implementacdo do ScholarOne para ativar os

seus direitos administrativos.
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ScholarOne Manuscripts™ Lei Chen | Portugués (PT)»  Instrugdes e formulirios | Ajuda

# Inicio # Autor (AU) O Avaliar (REV) & Gerenciar = # Suporte = i Painel de relatérios (REP)

Esle ndo & um ambiente de produgdo

/# AVISO: Este site esta sendo As oes serao

Alternar para outra publicagio: C“ent Demo Plus

prodé-clientdemoplus: Client Derl>

Ajuda
« Tutoriais para o usuario &'
« Site do periddico &
« Ajuda’suporte do site

ALTERANDO AS INFORMAGOES DA SUA CONTA DE USUARIO

O seu endereco de e-mail, numero de telefone ou endereco podem mudar com o tempo. Para
editar as informacgdes da sua prdpria conta, clique no seu nome no canto superior direito da
pagina do periddico. Em seguida, selecione a drea de informacdo que vocé precisa editar.

A pagina Editar minha conta contém as informacdes que vocé inseriu ao criar a sua conta, em
formato editavel. Edite as informacdes conforme necessario, incluindo a alteracdo do seu ID de
usudrio e senha.

Lei Chen = Portugués (PT) +  Instrugo:
—
E-mail/nome

Enderego

ID do usuério e senha
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FAZENDO LOGIN/LOGOUT

» Login

1. O site de cada periddico possui um endereco da web exclusivo que deve ser enviado a vocé
por e-mail. Para acessar o site, clique no link no e-mail ou digite o endereco da web (URL) no
campo de endereco do seu navegador. A pagina de login do periédico é aberta.

ScholarOne

Login Redefinir senha Criar uma conta

Esfa nio & um ambients de produciic

Bem-vindo ao site de envio do

ogin . .
e ScholarOne
Periadico
Para inlciar, faga login com sun ID do usudrio @ senha
Selecionar
Clique am Recuperar senha para saber se possui uma conta registrada
- ou caso tenha esqueckio a sua senha, v para a tela Redefinir senha
ID do usudrio Criar uma conts
chenlai
Senha Redefinir senha
.......... -
Login

» Ajudalsuporte do site

2. Insira o seu ID de usuario e senha.

3. Cligue no botdo de login.

» Login do ORCID

O site do periddico pode ser configurado para usar o login do ORCID. Selecione o botao Fazer
login com o ID do ORCID na parte inferior da caixa de login.

© 2019 Clarivate Analytics
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1 Login

ID do usuario Criar uma conta

I

Senha Redefinir senha
@

The Joumnal Of

OrchidCare .*

(® Faca o login com o ID do ORCID

Vocé podera fazer o login com o ID do ORCID ou cadastrar uma nova conta no ORCID.

Se vocé tiver usado esse processo de login anteriormente ou ja tiver vinculado seu ID do ORCID
ao perfil do ScholarOne, vocé serd automaticamente conectado ao site do ScholarOne.

Se esta for a sua primeira vez a vincular as contas do ORCID e ScholarOne, vocé sera solicitado
a autorizar o publicador ou o periddico a obter seu ID do ORCID e a ler as informacgdes de
acesso limitado, como seu nome e endereco. A leitura de informacdes de acesso limitado
facilitara para que usuarios novos que nao sejam cadastrados no ScholarOne tenham suas
informacdes de perfil preenchidas antecipadamente ao criarem uma conta.
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Journal Name @
has asked for the following access to your ORCID Record

Read your information with visibility set to (user defined)
Get your ORCID iD

This application will not be able to see your ORCID password or any other
information in your ORCID record with visibility set to Only me. You can
manage permission granted to this and other Trusted Organizations in

(Not You) @

account settings.

Deny
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Em seguida, vocé precisara vincular a sua conta do ORCID ao site do ScholarOne. Vocé vera
uma opcao de criar uma nova conta ou fazer login com as credenciais do site existentes.

ORCID
Vincule seu ID do ORCID a este site

Basta fazer login na sua conta existente neste site uma vez ou criar uma nova conta

Depois disso, vocé podera usar suas credenciais do ORCID para fazer login
imediatamente

Criar conta Fazer o login com uma conla existenle

Se vocé possuir uma conta no site do ScholarOne, precisara fornecer as suas credenciais de
login do ScholarOne apenas uma vez. Depois, vocé poderd usar tanto as credenciais do

ScholarOne quanto as do ORCID para efetuar login no site participante.
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» Logout

4. Vocé pode se desconectar a qualquer momento clicando em Fazer logout no canto
superior direito da pagina em que esta.

y yuw | Portugués (PT) v Instrucdes e formuldrios @ Ajuda (Logout

5. Vocé retornara a pagina de login..

Observagdo: Apds 3 horas de inatividade, vocé serd desconectado automaticamente e
serd redirecionado a pagina de login. .

ESQUECEU A SENHA?

Selecione o link Redefinir senha.

ID do usuario Criar uma conta
|
F TR ——.
Senha ( Redefinir senha )
Mo

Redefinir senha

*a Campos obrigatdrios

* Seu e-mail primario para este site

email@exemplo.con

Cancelar ( Enviar link para redefinir » J

Insira seu endereco de e-mail e clique em Enviar link de redefinicao. Vocé recebera um link para redefinir sua senha.
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VISAO GERAL DA NAVEGACAO

PAGINA INICIAL

A Pagina inicial utiliza uma navegacdo de nivel superior baseada em funcées. Vocé vera apenas
as funcdes as quais tem permissao. Ela também utiliza uma navegacao lateral para as suas
publicacdes diferentes (se aplicavel).

# Inicio  # Autor (AU) O Avaliar (REV)  © Gerenciar~  / Suportev |« Painel de relatérios (REP)

Esle ndo € um ambiente de produgdo

/# AVISO: Este site estd sendo As des serio

Alternar para outra publicagdo: C“ent Demo Plus

prodé-clienldemopius. Client Derv

Ajuda
« Tutoriais para o usuano (e
« Site do periddico &
« Ajudasuporte do site (2

A Pagina inicial conta com varios recursos convenientes de navegacao, além de informacgdes e
imagens especificas do site.

Cabecalho
Links rapidos: Acesso as seguintes opgoes:

e Seu nome de usuario - clique para editar sua conta

e Instrucdes e formularios - instrugdes especificas do periddico para usudrios e
quaisquer formuldrios especificos do periddico necessarios para o processo de
avaliacdo por pares. Os administradores podem ver as telas para edicao da pagina

e Ajuda - mostra varias func¢des de ajuda

e Logout
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Logotipo do periddico

Menu de nivel superior: Acesso as centrais e funcdes especificas da funcdo através deste
menu. Os usudrios podem ver apenas as centrais as quais tém acesso. Algumas centrais, como
a de Administrador e Editor, sdo agrupadas em um cabecalho com uma lista suspensa. Este
menu é exibido em todos os lugares independentemente de onde vocé estiver trabalhando no
sistema, permitindo que vocé navegue facilmente entre as funcdes.

Menu esquerdo: Acesso a op¢des para alternar para outro periddico (se configurado) e links
para ajuda e documentacao.

Trilha de navegagdo: O caminho do menu que vocé seguiu para chegar a pagina atual. E possivel
clicar em um link para voltar a pagina anterior.

# Inicio # Autor O Avaliar & Gerenciar v

Painel Administrador / Pontuacoes de revisor em atraso / Detalhes WRK4-2019-0001

Busca simples: Esse recurso é exibido no cabecalho dos painéis de Administrador, Editor
associado, EC e Editor de produc¢do. Vocé pode realizar uma busca com curinga colocando um
asterisco (*) no inicio e/ou no final do texto da pesquisa.

ID do manuscrito = QBuscar
Titulo do manuscrito

Endereco de e-mail

2! Nome ou sobrenome
ne
N

Busca av. de manuscritos

i |

Busca av. de usuarios

Observagao: Os usuarios com privilégios de administrador também podem usar esta fungao
para procurar a conta de uma pessoa por enderego de e-mail, nome e
sobrenome.
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RECURSOS DO RODAPE

I3 Clarivate
Analytics

2 | #, Termos de uso
Além das informacdes sobre direitos autorais e marcas comerciais, o rodapé contém:
e Link para o ScholarOneNews
e Link para os Requisitos do sistema
e Link para a Declaragao de privacidade

e Link para os Termos de uso

ALTERNANCIA DE IDIOMA

A alternancia de idioma permite que vocé alterne a exibicdo do idioma inglés padrao para
outro idioma. Caso esteja configurada para o seu site, vocé poderd encontrar a alternancia de
idioma localizada no cabecalho, na parte superior da tela.

y yuw | English (US) v Instructions & Form
s

3z (Zh)

Francais (FR)

B

Espariol (ES)

Portugués (PT)
ScholarOne Manuscripts™

# Inicio # Autor © Avaliar = Gerenciar « )
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Observagao: Todos os documentos carregados e os textos submetidos pelo usuario final ndo
possuem essa funcdo e serdo exibidos no idioma escolhido pelo usudrio.

VISAO GERAL DA CENTRAL DO ADMINISTRADOR

A fungao de administrador é considerada o “Superusuario” do sistema. O Painel do
administrador permite gerenciar os manuscritos submetidos e monitora-los durante todo o
processo de avaliacdo. Também é aqui que vocé executa tarefas administrativas, como
configurar contas de usuario, criar relatdrios e editar modelos de e-mail.
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Painel

Listas do Administrador

Vﬂdpﬁﬂiﬁ:lrnal.hhdllﬂldlmmpla

lzer uma lsls P dos critos em cads stalus
ou chicer no nimero 8o lado Os lista pars ir diretamente pars
o primeiro manuscrito da ksta.

1. Tarefas do administrador

14 Agusriands kxts de verificaclo do sdminitradar
0 Aguardands stribuige o EC

Tarefas do EC

p

S Agusrisnds atnbusio do Ei
§ Aguardands seiecdc de revisoe
0 Aguardands convile de revisor
0 Aguardands atribuglo de revisor
0 Aguardando decisdo do EC
0 Decsles imedialas rescindidas
+ Tarefas do EA

!pv-iwﬂmiurmbm:muiwnd'dvuﬂd?m

asterizco (*) oo final da string de busca. Por exemplo, para

minrmalﬂ.ﬂetodmmmmwlmwjmm
gam com as pal

basts digitar neure™ noclmpoTlubeciurem Bus:.r

Buscs saiva: Seleconar.. - @) eanar
ID g

manusarito:
Thulo:

Nome

ou sobrenome
do autor:

* Falavras-

prinss ) Setecionar

&) Buscar
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0 Aguardsnds convite Oe re

8 souergange seiecto 0o el ey

0 & ,:ae&\‘.?“‘”'a-

0 Aguardande recomendagd

0 Aguardands Secizde 0o B
4. Tarefas de revisor

0 Aguardands portussles ¢

3 Pontuscles de revisor em
5. Reviabes pendentes ol

Buzca O usudrics

E-mails de difuslio

Afcizear coels e vsudne

Mesclsr usudrios dupbcades

Gifyzdo ge e-maily

0 M . do r Resufades extendides da buscs de usulincs

0 Manuscritos em atraso ag ﬁ Configuragho
- Artigos convidados
IR Criar um =sboge de many
0 Aguardands selecle de o
0 Aguardando convile de o

Mogsics dg e-mail

Defncles de corfigurasis
Exporiar palsvras-chave

0 25 tribuicso do | P Go3 servigos de rolificach
0 Aguardando envio S0 aultl e dos servicos de
7. Em producho notificacho

0 Aguardando lkista de verifi| Rsislinc dos servicos de nolificecio

0 A trduido s b
0 Atrituids 3 kote - sguards m'ﬁ“‘“

do ponto de extremidade de servigos de

5 Poetos de extremidade & rvicos de nolificacls
Manuscritos 20 8 e e

0 Hnnmnhmﬂl Relstbe

Unususl Activity |
oM com 8
0 Relatérics berados (iRtim

B P

@ Relstérios de detsih

de ststus do manuscrito e resumo

@ Relstérios de d

da lischo por pares

¥ Relstérios de contas de usubrios

de Lo

! 21 32 pastes de pubboacic. Minhss pastas
torios personakzados ¢ relplirios de funcio

¢ Estatifices instantiness

e Listas do administrador: As listas do administrador exibem o nimero de manuscritos
em qualquer status. A secdo Listas do administrador do seu painel é essencial para
navegar pelos manuscritos no processo de avaliacdo por pares. Clicar no niumero abre o
primeiro manuscrito nesse status. Clicar no link do nome do status abre uma lista de

manuscritos no status.
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e Ferramentas de administrador: Esta secdo e sua funcionalidade aparecem apenas no
painel do administrador. Gerencie a configuracdo e a funcionalidade do periddico
através desta secao.

e Relatérios: O administrador tem uma secao completa de relatérios disponivel para a
criacdo de relatérios padrdo e personalizados.

e Busca rapida e avancada de manuscritos: Exceto pelas funcdes de autor e avaliador, o
painel de cada central contém uma secao de busca de manuscritos. Vocé pode fazer a
busca usando as fun¢bes de busca rdpida ou avancada para encontrar um ou mais
manuscritos. Veja a seguir exemplos de como usar essas funcdes de busca.

ACESSAR MANUSCRITOS ATRAVES DAS LISTAS DO ADMINISTRADOR

Para visualizar informag¢des do manuscrito, vocé também pode selecionar qualquer hiperlink
ativo na secdo Listas do administrador do seu painel.

» Acessar manuscritos através das Listas do administrador

6. No painel do administrador, selecione qualquer link ativo nas Listas do administrador.

Vocé pode clicar no titulo da lista de manuscritos para
visualizar uma lista completa dos manuscritos em cada
status ou clicar no nomero ao lado da lista para ir

diret: te para o primeiro r ito da lista.

1. Tarefas do administrador

| @ Aguardando ligta deg verificaciio do agmumﬂriggb
0 Aguardando atribuigdo do EC

2. Tarefas do EC

5 Aguardando atribuicio do EA

6 Aguardando selecio de revisor
0 Aguardando convite de revisor
0 Aguardando atribuigcdo de revisor
0 Aguardando decisdo do EC
0 Deci " 2

3. Tarefas do EA

4 Aguardando seleclio de revisor
0 Aguardando convite de revisor
0 Aguardando atribuico de revisor
0 Aguardando recomendagdo do EA
0 Aguardando decisdo do EA
4. Tarefas de revisor
0 Aguardando pontuagdes de revisor
3 Pontuacdes de revisor em atraso
5. Revisdes pendentes
‘ oM it guardend —

0 Manuscritos em atraso aguardando revisio

7. A pagina Visualizar manuscritos exibe uma tabela contendo todos os manuscritos na
categoria de status selecionada. Por exemplo, se vocé selecionar o link para a tarefa Lista
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de verificacdo completa do administrador, a tabela exibirad o cabecalho Lista de
verificagdo completa do administrador e todos os manuscritos listados que estdo no
status em que a préxima etapa é concluir a tarefa Lista de verificacdo do administrador.

Visualizar Par= realizar alguma agdo em um manuscrito ou visualizar o registro completo do manuscrito,
selecione a agdo desejada no menu suspenso "Realizar agdo”. Leia mais...

manuscritos
Aguardando lista de verificacio do administrador 5 Cego Manuscritos 1-9 de 9
ID do manuscrito | Titulo do
* manuscrito Data da
submissdo Status Realizar agdo
Tipo de Autor que
manuscrito envia
sss [ EA: Ndo atribuido
: EC: Ndo atribuido
WRK4-2019-0013 \hsuahza: ADM: N3o atribuido
submissdo] 21- .
Selecionar... v
® nov=2013  , praancher lista de
i g Chen, Lei verificagdo (Prazo
Arigo onpiasl i 21-dez-2019)
((eroxy)

8. Cada lista de manuscrito exibe o seguinte:

e ID do manuscrito: Um ID exclusivo gerado pelo sistema para o manuscrito

e Tipo de manuscrito: Categoria do manuscrito

e Titulo do manuscrito: O titulo do manuscrito e um link para visualizar a
submissdo

e Autor da submissdao: Nome do autor da submissao, um botdo para visualizar os
detalhes do autor e um hiperlink para enviar um e-mail ao autor

e Data da submissdo: Data da submissdo (ou revisdo, se estiver visualizando uma

revisao)

e Status: Status da submissdo no processo de avaliacdo por pares e as atribuicdes
da equipe editorial

e Tomar agdo: lista suspensa ou botdo indicando a proxima ac¢do a ser executada
na submissado

9. Vocé pode classificar a lista clicando no cabecalho de uma coluna (com link).

10. Selecione uma acdo na lista suspensa Tomar ag¢ao para acessar os Detalhes do

manuscrito.
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Aguardando lista de verificacdo do administrador 1 Cego Manuscritos 1-8 de 8
ID do )

manuscrito | Titulo do manuscrito

* mll 50 W Status Realizar acdo

Ticode = | ajor que envia

manuscrito

EA: Nao atribuido

WRK4- test Al [ Visualizar EC: N3o atribuido
2019-0049 | submissdo] ADM: Néo atribuido |
| 08-dez-2019 || Selecionar... v
) * Preencher lista de | Bl 1 [
:::;?:at . ® Chen, Lei verificacdo (Prazo || visualizar detalhes
(proxy) 07-jan-2020) Visualizar arquivos de manuscrito
I : -~ Visualizar trilha de auditoria -
| : EA: N&o atribuido || Lista de verificaca...
WRK4- Test [ Visualizar _EC: Nao atribuido |

Observagdo: Para acelerar, as visualizagdes de Administrador e Editor de producdo
permitem selecionar uma agdo (incluindo Visualizar detalhes) na lista
suspensa.

FAZENDO BUSCAS POR MANUSCRITOS

Exceto pelas fungdes de Autor e Avaliador, o painel de cada central contém varias formas de
buscar informac¢des de manuscritos. Vocé pode fazer a busca usando as fung¢des de busca
simples, rapida ou avancada.

As buscas dependem da sua funcgao:

e Os administradores podem fazer buscas em todos os campos de busca listados e em
qualquer um dos métodos de busca, incluindo informacgdes sobre usuarios e
manuscritos.

e Os editores podem fazer buscas de dados do manuscrito, mas ndo de dados do usuario.
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Dicas de busca
e O asterisco (*) permite buscas com caracteres curinga em varios lugares do ScholarOne
Manuscripts. Estas buscas sdo Uteis para localizar manuscritos, autores e avaliadores.

Por exemplo, se vocé digitar John* em um campo Sobrenome, encontrara
pessoas com o nome John, Johnson e Johnston.

e Use pelo menos quatro (4) caracteres ou nimeros na sequéncia de busca e os
resultados serdo retornados mais rapidamente.

e Pressione a tecla Enter para iniciar sua busca. Isso economiza tempo ao evitar rolar a
tela para baixo para encontrar o botao Buscar.

» Uso da busca simples

11. A Busca simples esta localizada no lado direito da tela.

= Buscar

ID do manuscrito = QBuscar

Titulo do manuscrito

Endereco de e-mail

2t
Nome ou sobrenome

n

ne

Busca av. de manuscritos

Ll |

Busca av. de usudrios

12. Insira os critérios da pesquisa no campo de busca. Se necessario, use o asterisco (*)
como curinga.

13. Selecione o tipo da busca na lista suspensa.
14. Clique no botdo Buscar.
15. A tela Resultados da busca exibe todos os manuscritos que atendem aos critérios de pesquisa.

16. Selecione uma acdo na lista suspensa Tomar agao para acessar os Detalhes do manuscrito.
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dabusca

Manuscritos 1-1 de 1

Critérios de busca: Titulo do manuscrito = “sss®

* | manuscrito
i Dt 2 1o @ |Status Realizar ag3o
Tipo de | Autor que
manuscrito | envia
sss [ EA: Ngo atribuido
WRK4-2019-0013 | Visualizar EC: N3o atribuido
submissdo] ADM: Ndo atribuido
[ I 21-nov-2019 : Selecionar... -
® chen, * Preencher lista de
Artigo original Lei verificag3o (Prazo |
21-dez-2019) | Visualizar detahes
(proxy) |

» Uso da busca rapida

17. A Busca rdpida aparece no painel de funcdes. Ela permite que vocé encontre um
manuscrito por numero, titulo, autor ou palavra-chave.

Busca rapida - Exibir busca avancada

E possivel realizar uma busca com curinga adicionando
um asterisco (*) ao final da string de busca. Por

plo, para visuali uma lista de todos os
manuscritos cujos titulos comegam com as palavras
"neurociéncias” ou "neurologia”, basta digitar "neuro*®"
no campo Titulo e clicar em "Buscar.”

Busca salva: Selecionar... » Ed“a'

ID do
manuscrito:

Titulo:

Nome

ou
sobrenome
do autor:

* Palavras-
chave: Selecionar

&) Buscar

18. Insira os critérios da pesquisa em qualguer um dos campos. Se necessario, use o
asterisco (*) como curinga.

19. (Observe que hd uma opgao de busca salva. Vocé verd na segao Uso da busca avangada
como salvar uma busca.)

20. Cligue no botdo Buscar.
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21. Os resultados da busca aparecem mostrando todos os manuscritos que atenderam aos
seus critérios de pesquisa.

22. Selecione uma agdo na lista suspensa Executar agao para acessar os Detalhes do

manuscrito.
Resultacos
da busca
. 5 Cego Manuscritos 1-10 ~de 154 D
Critérios de busca: Tudo
ID do manuscrito | Titulo do
* manuscrito Data da
I submissdo | Status Realizar agdo
Tipo de Autor que +
manuscrito envia
siE [ EA: N3o atribuido
) EC: N3o atribuido
WRK4-2019-0013 | Visualizar - :
submigsAo] - ADM: N3o atribuido
Selecionar... -
® nov-2019 |, Preencher lista de
Artigo original Chen. Lei :ﬁf‘g&:ﬁgi‘g{am
((rroxy) o
EA: N3o atribuido
test1d [ EC: N3o atribuido
WRK4-2019-0012 \.flsual_izar ADM: N3o atribuido

» Uso da busca avang¢ada

23. A Busca avangada pode ser acessada clicando no link Busca avangada no painel de
busca rapida. A busca avangada permite encontrar grupos de manuscritos por fluxo de
trabalho, status ou pessoa atribuida, entre outros critérios.
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Aceitar (ORIG - Decisdo do EC)
Aceitar (ORIG - Decisic do EA)

Acaitar (ORIG - Decisdo do EC - FTD)

Palavras-chave:
Selecionar
Selecionar
(&) selecionar
(] selecionar
[#) selecionar

AND o
AND -
AND
AND -

Buscar ao
1D do
1D do it
manuscrito: m.l':nnﬂaf:
HKimero de
DLy rastreamento:
Titule
jiades resumido:
Pais do - Fluxo de
autor que | Afeganistio trabalho/status: | Submetido/ndo submetido ainda
envia: |Africa do Sul |G s a6 rabial 3 . G
Albania ik |Em fluxo de trabalho criginal i
Decisdo: = = e

Tipo de manuscrito: Selecionar... v

agdes no rit

Campos de busca relacionados a que

Neme do autor: Nome do avaliader:

Nomae do maeic do autor: Koma do maic do avaliador:
Sobrenome do autor: Sobrenome do avaliador:

"] somente autor para contato [ Incluir avaliadores convidades
[Tl incluic autores convidados
[} tncluir o agente submissor

Sobrenome de Central de b
Visualizagio:

Sob: de Ad deer

de Editor ind

Sobrenome de Editor Chefe:

Sobrenome de Editor de
Produglio:

24. Vocé verd diversos campos de pesquisa, opcdes de filtro e opcdes de data. Vocé pode
selecionar qualquer combinacdo de critérios para sua busca. Por exemplo, vocé pode

encontrar todos os manuscritos aceitos no més anterior.

25. Se vocé deseja salvar os seus critérios de pesquisa para uso futuro, marque a caixa de
selecdo Salvar esta busca, denominada: e nomeie a sua busca antes de clicar no botao

Buscar. (A busca salva pode ser acessada a partir da Busca rapida.)

Salve esta busca, chamada:

Buscar

26. Cligue no botdo Buscar.
27. Os resultados da busca sdo exibidos, permitindo o acesso ao manuscrito.

28. Selecione uma acdo na lista suspensa Tomar a¢ao para acessar os Detalhes do
manuscrito.
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5 Cego Manuscritos 1-10 ~de 154 »
Critérios de busca: Tudo
ID do manuscrito | Titulo do
B manuscrito Data da :
= " s:’ missdo | Status Realizar agdo
Ipo glg g;gr que
manuscril nvi
— EA: Ndo atribuido
WRK4-2019-0013 | Visualizar R
— 21- Selecionar. -
nov-2019 [, Preencher lista de
Artigo ofiginal @ Chen, Lei verificagdo (Prazo
21-dez-2019)
(roxy)
EA: N3o atribuido
test14 [ EC: N3o atribuido
WRK4-2019-0012 | Visualizar ADM: N&o atribuido

VISAO GERAL DE DETALHES DO MANUSCRITO

Na sua funcdo, a exibicdo dos detalhes do manuscrito contém todas as guias de informacdes e
acOes necessdarias para mover um manuscrito para o préximo estdgio no processo de avaliacdo
por pares.

Acesse esta pagina clicando no botdo Tomar agdo da pagina Visualizar manuscritos ou, na
visualizacdo de Administrador ou de Editor de producao, selecione Exibir detalhes na lista
suspensa.
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Detalhes do  Esta segdo dos detalhes do inclui a Lista de verificagdo do tadados fornecidos pelo

autor e adiciona dados conforme fnr necesséno para concluir o processo de check-in. Se a revtséo deste artigo deve ser
manuscrito acnmpanhada por um artigo complemenl:ar. vocé pode procurar e vincular os dois artigos usando o recurso de artigo

na guia Detalh Leia mais..
®1/15@ | Preencher lista de verificagdo
| ) wrke-2019-0013  Submetido: 21-nov-2019; Ultima atualizac3o: 21-n0v-2019; 5 dias, 1 hora em avaliagso
s ..
3 * Chen, Lsi (proxy) (contato); chen, si
8 + Preencher lista de verificagdo (Prazo 21-dez-2019) EA: N3o atribuido
_ : : - EC: Ndo atribuido
ADM: N3o atribuido
| BHTML BPDF % Arquivos complementaras €@ Arquivos originais 9 Resumo (7] Carta de apresentacio  Q Buscas externas @ Andlise

Data da submissdo: 21-nov-2019

Administrador: | Administrador Data para Administrador: | 21-nov-2019

ID do manuscrito | Titulo do manuscrito | Data da submissSo | Carta de decisdo e resposta dutalios

vocé esta visualizando P WRK4-2019-0013 | sss 21-nov-2019

rquivos de manuscrito | Trilha de auditoria

Tina de itn: | Actinn

e Cabegalho do manuscrito: O cabecalho do manuscrito exibe um resumo das informacdes
sobre o manuscrito, incluindo o nimero de ID exclusivo do manuscrito, titulo, autor e
outras informacdes basicas sobre o manuscrito. Esse cabecalho encontra-se no topo da
pagina durante todo o fluxo de trabalho.

e Arquivos de manuscrito: Clique em qualquer um dos links para acessar os arquivos do
manuscrito.Existem versdes em PDF e HTML dos arquivos do manuscrito e de outros
arquivos complementares do manuscrito (se aplicavel ao manuscrito especifico.) Como
esses arquivos estao no cabecalho, eles serdo exibidos em todas as telas dos
Manuscritos.

e Buscas externas: O ScholarOne Manuscripts ajuda editores e avaliadores a encontrarem
uma variedade de informacdes on-line. Ao clicar no botdo Buscas externas a seguinte
caixa pop-up sera exibida:
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Buscar em:

| 555 (Titulo do manuscrito)
| Keyword 2 (Palavra-chave)

] Chen, Lei (Autor/coautor)
~1 chen, si (Autor/coautor)
] Outro:

Buscar em:

Clique aqui para procurar  YWEB OF SCIENCE
Clique 20ul para procurar Publified

Clique aqui para procurar  #HighWire

Cique aqu para procurar GOogle

& Fechar janela

Selecione as caixas de selecdo na secdo Buscar em. Vocé pode inserir os seus proprios critérios
no campo Outros. Em seguida, escolha um dos links do mecanismo de busca Buscar em.

Guias de agao: Uma guia é exibida no canto superior direito da tela para a préxima agao
a ser executada. A acdo exibida depende do status do manuscrito e da funcdo do
usudrio, ambos no fluxo de trabalho.

Guias de informagoes gerais: Cada uma dessas trés guias contém informacdes
detalhadas e fung¢des para o administrador.Elas estdo resumidas aqui e instrucdes
especificas podem ser encontradas nas se¢des posteriores deste documento.

0 Informagdes do manuscrito: Essa guia é exibida por padrdo quando vocé acessa
Detalhes do manuscrito. Ela contém informag¢des como resumo do manuscrito,
marcos da avaliagao por pares, histdrico da versao, dados fornecidos pelo autor e
informacgdes de artigos complementares.

0 Trilha de auditoria: Uma descricdo dos eventos com registro de data e hora e
alteracdes. A acdo mais recente é exibida primeiro na lista. Se mais de 10 eventos
associados ao manuscrito tiverem ocorrido, vocé pode acessa-los no menu
suspenso Eventos. Para visualizar apenas a correspondéncia por e-mail, clique no
link Somente cartas. Ao clicar no icone de envelope vocé podera visualizar e
encaminhar o e-mail.

0 Arquivos de manuscritos: Nesta guia, vocé (normalmente o Administrador) tem a
capacidade de gerenciar arquivos de manuscritos, executar exportacdes e cancelar
a submissao ou remover o manuscrito.
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e Area de contetido: O corpo principal da tela exibe o contetido da guia Informacdes
gerais (InformagOes sobre manuscritos, Trilha de auditoria ou Arquivos de manuscritos)
selecionada a esquerda da tela. No exemplo acima, o conteddo da guia InformacgGes do
manuscrito é exibido.

GUIA INFORMAGOES DO MANUSCRITO

A guia Informacdes do manuscrito é exibida por padrdo ao acessar a pdgina Detalhes do
manuscrito. Ela também pode ser acessada através da guia no lado esquerdo da péagina
Detalhes do manuscrito.

7 Carta de apresentacao Q Buscas externas @ Andlise

Data da submissdo: | 21-nov-2019

Data para Administrador: | 21-nov-2019

Trilha de auditoria

Tipo de manuscrito: | Artigo original

Arquivos de manuscrito
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A guia Informac6es do manuscrito do seu periddico contém algumas ou todas as secdes a seguir:

e (Cabecalho do manuscrito

e Marcos da avaliacdo por pares
e Historico de versoes

e Dados fornecidos pelo autor

e Informacdes de artigos complementares

configurado)

e Sinalizador de manuscritos

Informacdes gerais)

Cabecgalho do manuscrito

Informacdes relacionadas a todas as acGes anteriores realizadas no manuscrito (se

Observacdes (as observacdes sdo exibidas na parte inferior de todas as guias

Detalhes do manuscrito contendo uma sec¢ao de resumo na parte superior. Esse cabecalho
encontra-se no topo das paginas durante todo o processo de revisdo por pares.

®2/3@

| Tomar decisdo iTomar decisao [Seleclonar revisores

) * WRK4-2019-0042 @
ﬁ + Author Test
*+ Chen, Lel (proxy) (contato); yang, lel
+ Artigo original
+ Selecionar revisores (Prazo 16-dez-2019)
0 sel dofs): 0« do; 0 aceitou; 0 recusou; 0
devolvido
+ Tomar decis8o (Prazo 05-jan-2020)

Submetido: 06-dez-2019; Ultima atualizacio: 06-dez-2019; 2 dias, 23 hn:i: em
a

EA: Chen, Lei
EC: Nao atribuido
ADM: Chen, Lej

mentares 6 Arquivos originais M Resumo

Trilha de auditoria | Informagdes do manuscrito |

e um administrador

e apres

mlacio  Q Buscas externas @ Andlise

. Para obter mais informagdes
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O cabecalho pode listar o seguinte:

e |D do manuscrito - pode incluir um numero de revisao, “Convidado” ou “Ressubmissao”
e Link de observacdes - se aplicavel, aparece a esquerda do ID do manuscrito.

e Titulo

e Link de artigos complementares - se aplicavel, aparece a esquerda do ID do manuscrito.

e Autor (e qualquer coautor) - o nome do autor possui um hiperlink para correspondéncia
por e-mail

e Status —aparece em verde se estiver OK e vermelho se estiver em atraso
e Datas - submetido, ultima atualizacao, tempo total em avaliacao

e Nomes e fungdes das pessoas atribuidas ao manuscrito. Os nomes possuem hiperlink
para correspondéncia por e-mail. Se vocé tiver permissdes administrativas, também
vera links de proxy.

e Entrega do autor - data de entrega do artigo revisado

e Provas e arquivos - links para as provas em HTML e PDF da submissdo, bem como
outros arquivos associados e a resposta do autor (apenas em revisoes e ressubmissées)

e Indicadores de atividade incomuns (se configurado) - um indicador de status vermelho
ou amarelo aparecera quando uma atividade incomum for detectada. Para obter mais
informagdes, consulte Indicadores de atividades incomuns neste guia.

Rolar para...

Para pular diretamente para uma se¢ao da pdgina Detalhes do manuscrito, selecione na lista
suspensa Rolar para...

| Rolar até... x
Rolar até...

Marcos da avaliagdo por pares
Histdrico de versdes

Dados de esbogo do manuscrito
Dados fornecidos pelo autor
Encaminhar para o administrador
Encaminhar para o EC

Atribuir 3 edigdo

Artigos complementares
Comentdrios
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Visualize provas clicando nos links no cabecgalho. Consulte a se¢ao Visualizando provas e
arquivos de manuscrito deste documento para obter mais detalhes.

BHTML BPDF % Arquivos complementares €4 Arquivos originais 4 Resumo  [7) Carta de apresentacio

Marcos da avaliagao por pares

Esta secdo oferece uma visualizacdo rdpida do progresso atual de um manuscrito no processo
de avaliacdo por pares, por funcao e data. Vocé também pode enviar um e-mail para uma
pessoa clicando no link indicado. Aqueles que visualizam esta secao usando permissdes de
administrador podem tomar a¢des como outra pessoa clicando no link do proxy.

Data da submissdo:

06-dez-2019

Administrador:

Administrador

Data para Administrador: | 06-dez-2019

Administrador:

Yu, 'y AU REV EA CV EC ADM

Rroxy

Data para Administrador: | 06-dez-2019

Editor Associado:

yang, lei AU REV EA
Rroxy

Data para Editor Associado: | 06-dez-2019

Historico de versoes

Vocé tem acesso a todas as versGes de um manuscrito. As revisdes sdo indicadas por um
numero de revisdao que esta junto ao ID do manuscrito. (Por exemplo, R1 ou R2.)

Data da | Alternar
1D do manuscrito | Titulo do manuscrito GUbrissss Carta de deciséo e resposta Haralhan
2 o " WRK4-2019- " « visualizar carta de decisfo
vool asth visualizando | 0035.R1 Review Test 08-dez-2019 visualizar a carta de decisdo para WRK4-2019-0035.R1
* visualizar resposta do autor
visualizar a resposta dos autores 4 carta de decisdo para

WRK4-2019-0035  Review Test 04-dez-2019 WRK4-2019-0035 &

. i ~

visualizar a carta de decisfo para WRK4-2019-0035
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e Cligue nos links da coluna Carta de decisdo e resposta para visualizar a correspondéncia
relativa a decisdo com relagdo a uma versao anterior.

e Clique no botdo Alternar detalhes para visualizar a pagina Detalhes do manuscrito de
uma versao anterior.

Informacdes adicionais da versao

Para ajudd-lo a acompanhar a versdo que vocé estd visualizando no momento, uma barra
colorida é exibida no lado esquerdo da pagina, indicando uma revisao.

e Submissdo original: sem barra colorida.
e Revisdo: barra roxa
e Manuscritos ressubmetidos: barra azul

e Manuscritos convidados: barra amarela

| - Rascunho (WRK4-2019-0035.R1) Ultima atualizagdo: 04-dez-2019
E * Review Test
1 * Chen, Lei (proxy) (contato)

8 ) ' WRK1-1602 Resubmetido Submetido: 08-dez-2019; Ultima atualizagdo: 08-dez-2019; ndu, 0 horas em

r + test
* Chen, Lei (proxy) (contato)
E g 3 2| ) * Rascunho Invited Uitima atualizagso: 05-dez-2(
3 i ﬁ‘w

* Revisdo convidada

* Selecionar autores (Prazo 15-dez-2019)

5|
do

BHTML BAPDF % Arquives compleme

Arguivos originais 9 Resumo [

Trilha de

| ’ dor: | Administrador Data para Administrador: | 05-dez-2019

[ Arquivos de manuscrito | Tritha de

Arquivos de manuscrilo T

1D do manuscrito | Titulo do manuscrito | Data da submissio [catuduhds:olmpom

vocé estd visualizando P | Rascunho 5555 | ndo submetido ainda |

de manuscrito | Trilha de

Os arquivos revisados e ressubmetidos também incluirdo um link para a resposta do autor no
cabecalho.

9 Resposta do autor
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Dados fornecidos pelo autor

Esta secdo lista todas as informacdes inseridas pelo autor durante o processo de submissdo do
manuscrito (excluindo os arquivos carregados). O administrador pode fazer uma revisdo a fim
de garantir que os dados fornecidos pelo autor estejam corretos e editar, se necessario.

Tipo de manuscrito: | Artigo original

Titulo: | author2

ID do manuscrito: | WRK4-2019-0009

Informacgdes de financiamento: | N3o ha financiadores referentes a esta submiss3o para relatar

Chen, Lei Tester ~ Salvar @) chen, Lei Tester

Autor que envia:

* afiiacdo primana
Wuhan Wuhan HuBei 43000

China
. Lel Tester * Wuhan , Wuhan, HuBei 43000
Autor correspondente China
&) chen, Lei « ACC ¥
Autores e instituicdes: Rroxy test , Austin, Texas 78752

® https://orcid.org v Estados Unidos

yang, lei * AAAA v - aaa
proxy New York, New York

Estados Unidos

Observagao: A marca de verificagdo apds o ID do ORCID indica que o ID foi validado através do
ORCID. A marca de verificacdo apds o nome da instituicdo indica que esta foi
selecionada no banco de dados de identificagdo Ringgold e validada pela Ringgold.

© 2019 Clarivate Analytics
Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



1, Web of 13 | AClarivate Analytics company
Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador Pagina 43
Group

Os componentes da secao Dados fornecidos pelo autor podem incluir o seguinte:

e Tipo de manuscrito
e Titulo
e |D do manuscrito

e Instituicdo financiadora — nome da instituicdo financiadora e nimero da bolsa usando a
taxonomia FundRef

e Autor da submissdao: Nome do autor da submissdao, um botdo para visualizar os detalhes
do autor e um hiperlink para enviar um e-mail ao autor

e Autores e instituicGes: Nome(s) do autor da submissdo e autores adicionais, um bot3do
para visualizar os detalhes do autor, um hiperlink para enviar um e-mail ao autor e um
link para o ID do ORCID dos autores, se configurado

0 Contribuicdo do autor usando a taxonomia CRediT CASRAI

Tipo de manuscrito: | Artigo original

Titulo: | test Al

ID do manuscrito: | WRK4-2019-0049

Informacdes de financiamento:  N&o ha financiadores referentes a esta submissao para relatar

| Chen, Lei ¥ | Salvar ® Chen, Lei (proxy)

Autor que envia:
« afiliagdo primaria
ACC
test Austin Texas 78752
Estados Unidos

® Chen,_Lei

SO PLoxy
Autores e instituigoes: oncetuacao (Lideranca

Curadoria de dados (Lideranca

0 https://orcid.org/0000-0002-9641-3277v

e Autor para contato: O Autor para contato é definido como padrdo o Autor da submissdo
ou o Autor correspondente (se o site estiver configurado para ter Autor
correspondente). Dependendo das permissdes da funcdo, este campo pode ser editado

e Titulo resumido
e Quaisquer atributos de palavra-chave inseridos pelo autor
e Os avaliadores e editores preferenciais e ndo preferenciais do autor

e Texto da carta de apresentacdo
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e Perguntas personalizadas: Cligue em Mostrar para visualizar todas as perguntas
personalizadas feitas pelo periddico durante o processo de submissdo do manuscrito

Aqueles que visualizam esta secdao usando permissdes de Administrador podem executar
funcdes adicionais:

e Alterar o Autor da submissdo. Se houver vérios autores no manuscrito, vocé pode
selecionar um autor diferente na lista suspensa Autor da submissao. A alteracdo do
autor da submissdo ird alterar o autor que tem acesso para fazer a revisao, se
necessario, em um artigo.

e Alterar o Autor para contato. Se houver varios autores no manuscrito, vocé pode
selecionar um autor diferente na lista Autor para contato. A atualizacdo do autor para
contato altera o autor que recebe a correspondéncia do periddico.

» Editando dados fornecidos pelo autor

29. Localize a secao Dados fornecidos pelo autor.
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Titulo: | sss
1D do manuscrito: | WRK4-2019-0013
Informagdes de fi N&o ha fi iadores ref a esta submissdo para relatar

Chen, Lei |v| [ Salvar @) chen, Lei (proxy)

+ afiliagdo priméria
ACC

Estados Unidos

test Austin Texas 78752

h
@@,J.s.'

Auter correspondente
Autores e instituigBes:

chen, si
@ RLQXEY

@ hitps://orcid.org/0000-0002-9641-3277 v

* ACC v
test , Austin, Texas 78752
Estados Unidos

= NNN ¢
test , South Bend, Indiana 46614
Estados Unidos

(p he a
tags de e-mail
22

Lei |« ] Salvar

Autor para contato atual: Chen, Lei
(oroxy)

chen, &

Keywords: | Keyword 2

Avaliadores recomendados pelo
autor:

Ihados pelo
autor:

Editores recomendados pelo
autor:

Carta de apresentacdo do autor:

Perguntas personalizadas: | Exibir

[#) Editar estas informagdes [] Salvar

Pagina 45

Dica:: Por padrdo, o Autor que submete o artigo é listado como Autor para contato e Autor da
submissdo, a menos que entre em contato com o Administrador para fazer uma alteragao.

30. Clique no botdo Editar estas informagoes.
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2 | Artigo eriginal
: | author2
1D de i WRK4-2019-0009
e Ses de fi 3 N&o ha fi 1ad i a esta submisso para relatar

Chen, Lei Tester ~ [i] Salvar ® Chen, Lei Tester

Autor que envia:

* afiliacio priméria
Wuhan Wuhan HuBei 43000
China
@ Chen, Lei Tester * Wuhan , Wuhan, HuBei 43000
Autor cormespondente China
@ Chen, Lei * ACC Y
Ailores e retinoSass proxy test , Austin, Texas 78752
'Bht;us_‘-f rcid.or 4 Y s Estados Unidos
® vanglei o BAAA V- BRE
proxy New York, New York
Estados Unidos
Autor para contato (preenche as
tags de e-mail | Chen, Lei Tester « @ Salvar Autor para contato atual: Chen, Lei Tester

£2PROLE_AUTHOR_..22):
Titulo resumido: | author2
Keywords: | Keyword 2

Avaliadores recomendados pelo
autor: |

Avaliadores desaconselhados pelo |
autor:

Editores recomendados pelo
autor:

Carta de apresentagio do autor:
Perg lizad: Exabir

( Editar estas Inrorrna;&a) &) saivar

31. A submissdo é aberta na pdgina Avaliar e submeter da submissdo. Uma mensagem
indicando que vocé estd editando os dados fornecidos pelo autor é exibida.

pelo suts 2 WRK4-2019-0013 Submetdo 21-nov-2019 4 info da. j

« Sahvar e volar

Etapa 6: Revisar e enviar

* = Campos chrigatérios
Etapa 1 Tipo, thuls @ resume. -

Elapa 2 Alributos
Etagn 3 Autares ¢ nattuides * Verificar informacdes da etapa
Etapa 4: Revisores
i Oikabei ol + Etapa 1: Tipo, titulo e resumo | @ e

Etapa 6 Revisar o enviar >

CAMPO RESPOSTA
Tipo de manuscrito Artign original
Titulo Lt

Titulo resumida 333
Resumo sss

+ Etapa 2: Atributos | @ Eaus

CAMPO RESPOSTA

Keywords

+ Etapa 3: Autores e instituigdes @ Edaw
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32. Editar os dados do autor. Qualquer um dos dados pode ser atualizado pelo
Administrador clicando no link Editar localizado ao lado de cada secao.

+ Etapa 1: Tipo, titulo e resumo
CAMPO RESPOSTA
Tipo de manuscrito Artigo original
Titulo 555
Titulo resumido sS85
Resumo 555

33. Cligue em Salvar e retornar ao concluir a edigdo dos dados fornecidos pelo autor. Vocé
retornara para a submissdo na Central do administrador.

« Salvar e voltar

Atribuir a edicao

Se vocé estiver usando a ferramenta Gerenciamento de edi¢des na Central de producéo,
podera pré-atribuir um manuscrito a uma edicdo.(Para obter mais informac&es sobre a
ferramenta Gerenciamento de edicGes, consulte o Guia da Central de producéo do ScholarOne

Manuscripts.)

| N3o atribuido 3 edicdo.

Volume 1 - Edicdo 1 ~

Atribuir a:

(] Atribuir

Para fazer uma atribuicdo a uma edicdo, basta selecionar a edi¢do na lista e clicar no botdo
Atribuir. Para cancelar uma atribui¢ao a uma edicdo, faga a mesma coisa: selecione a edi¢do na
lista e clique no botdo Atribuir. A atribuicdo serd cancelada.
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Artigos complementares

Vocé pode vincular o manuscrito atual a outro manuscrito por varios motivos. Um
Administrador pode querer acompanhar quais artigos estardao na mesma edi¢cdo especial. Um
Editor pode querer comparar um artigo mais antigo com um assunto semelhante ao do artigo
ao qual ele foi atribuido no momento.

» Atribuindo artigos complementares

34. Clique no botao Buscar um artigo complementar.

ID do manuscrito

Titulo do manuscrito Data da submissdo Autor Status Excluir

Tipo

@ Buscar um artigo complementar )‘l

35. A tela Buscar manuscrito é exibida. Insira os critérios de busca e clique no botdo
Buscar.
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[ selecionar ano
[ selecionar anp
[¥] Selecionar AND
[ selecionar ano
[ Selecionar

10 do 1D go
manuscrito: SiRerion:
: Nimero de
2ot rastreamento:
Tiulo: - Titulo resumido:
Pais do Fluxo de
autor que trabalho/status: | Submetido/ndo submetido ainda
envia: | Africa do Sul Em fluxo de b isad i
Albania - Em fluxo de trabalho original
Decisio: = do EC) -
= Aceitar (RES - Decisdo do EA) I
Aceitar (RES - Decisdo do EC - FT0) [E
Aceitar (REV - Deciso do EC)
Aceitar (REV - Decisio do EC - FT0) s
Palavras-chave:

Buscar manuscritos que
tenham pelo menos os
seguintes sinalizadores:

@ Sinalizador do ito ndo ) Manuscrito ndo sinalizado
e ne

ne ne

Be me

By Oa

A\ ne

0w B

oa Fm

[l

Data da submissdo: 5 Tudo () Ano até adata ) Especificar:
De: ) m De:
Para: i | pore:

Data da publicagdo: g Tudo ¢ Anc até a data ¢ Especificar: Data da atribuiglo & edicho: g Tudo @ Anoatéa

Para:

De:
Para:

Data da decisdo: g Tudo ) Ano até adata ) Especificar

Buscar

Ew% il

36. Ao localizar o manuscrito desejado, clique no botdo Utilizar este artigo (+).
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3 registros localizados.
T . . 5 - o 1-3de3
Critérios de busca: Buscar manuscritos que tenham pelo mencs os seguintes sinalizadores =
EA: Chen, Lei
EC: N3o atribuido
WRK4-2019-002s @ @ |VEW TITLEL ) ADM: Chen, Lei
01-dez-2019 * Fazer recomendagdo (Frazo 05- | Chen, Lei +]
jan-2020)
- e . * Tomar decisdo (Prazo 05-
Artigo original Chen, Lei jan-2020)
EA: Ndo atribuido
[ ; EC: N3o atribuido
% 3 aaa2aa [ Visualizar ADM: yu, ¥
WRK4-2019-0040 @ gubaiisa¥o)
= * Selecionar revisores (Prazo 16- Nio
06 dez:2019, dez-2019) atribuido
0 selecionade(s); 0 convidado; 0
wou: 0 : 0 devolvid
Carta para o editor Chen, Lei « Atribuir EA (Prazo 05-jan-2020)
EA: Chen, Lei
EC: Ndo atribuido
WRK4-2019-0042 @ m”m"lﬂm] ADM: Chen, Lei
06-dez-2019 + Selecionar revisores (Prazo 16- | Chen, Lei =
g dez-2019)
0 selecionado(’s); O convidado; 0
Artigo original Chen, Lei aceitou; 0 recusou; O devolvido
| Nova busca | [ Fechar janela ‘

37. As informacdes do artigo complementar agora poderao ser visualizadas na secao
Artigos complementares, com links para Visualizar submissdo e Visualizar detalhes.

manuscrito Data da .
Titulo do brisss Autor Status Excluir

Tipo

Rascunho EA: Ndo atribuide
[ titulo | ide) [ | 1 ubmisedo] King, EC: Nio atribuido =
[wisualizar detalhes] Kitty, ADM: Nio atribuido

Arty iginal

ek . Rascunho
Buscar um artigo complementar

38. Também sera exibido no cabecalho do manuscrito um icone de aperto de maos que é
um link direto para a secdo de artigos complementares.

&7

39. Se vocé nao precisar mais dos artigos vinculados, podera exclui-los da lista.

Observagao: A atribuicdo de um artigo complementar é reciproca - os dois artigos serao
vinculados entre si.
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Sinalizar este manuscrito

O ScholarOne Manuscripts fornece 10 bandeiras coloridas que podem ser usadas para indicar
informacdes especiais sobre um manuscrito. Por exemplo, um ponto azul pode significar que o
artigo foi submetido por um membro ndo pertencente a sociedade. Vocé pode usar varios
sinalizadores selecionando mais de um na lista de verificacdo.

@ Deixar este manuscrito sem sinalizador

Be Be

me ne

Be 0o

BY oA

A ¢ @

oo B % |

Ma Q.

oo |
(] salvar

Os sinalizadores coloridos aparecem apds o nimero de ID do manuscrito. Vocé também pode
criar relatorios personalizados com base nos sinalizadores coloridos.

* WRK4-2019-0025 @ ©
+ NEW TITLE

Observagao: Vocé pode ter os rétulos dos sinalizadores com nomes especificos relevantes
para o seu site configurados pela equipe de solugbes para o cliente. Esteja ciente
de que uma alteracdo posterior desses rdtulos de sinalizador ird alterar o rétulo
em todos os artigos, incluindo artigos histéricos.

Incluindo e visualizando observagoes

As observacoes sdo visiveis apenas para as funcées de Administrador e Editor. Os Autores e
Avaliadores ndo verdo a se¢do de observagdes. As observa¢des aparecem na parte inferior de
cada guia. Elas podem ser configuradas para anexar arquivos a esta secdo, bem como ser
transferidas da submissao original para a revisada.
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“rquivos originais 4 Resumo [

» Incluindo uma observagao

40. Clique no icone Incluir uma observag¢ao no cabegalho do manuscrito.

41. A tela para incluir uma observacao é exibida.
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Adicionar uma observacio
Titulo:
Observacdo:
(Se vocé esta criando uma observacdo longa, € conveniente copiar o texto da”
observacdo de um e-mail ou editor de texto e colar.)
Anexar arquivos: Nenhum ficheiro selecionado. Anexar
V] salvar  [X] cancelar

42. Insira o Titulo e o texto da observagao.

43. Clique no botao Salvar.

44, As observacdes aparecem na parte inferior da tela Detalhes do manuscrito. Vocé pode
incluir, editar ou excluir observacdes nesta secao.

Excluir

Editar

Atualizado em
26-nov-2019 9:22:36 PM X
Mlll:ionar uma observagdo

Atualizado por
This is a note yu y - Administrador

DICA: As observacées podem ser configuradas para serem transferidas para revisées e
arquivos em anexo.

GUIA DA TRILHA DE AUDITORIA

A pdgina Trilha de auditoria contém uma lista cronoldgica de eventos, comunicagdes e
alteracdes no histdrico de um manuscrito no sistema. A pagina da trilha de auditoria lista a
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hora/data, a descricdo do evento e o status das acdes, cartas e alteracdes que ocorreram. Esta
pagina também exibe a secdao Observac¢des dos detalhes do manuscrito.

Observagao: A guia da Trilha de auditoria é exibida para a funcdo de Administrador e
também pode ser configurada para o EC ou EA.

© WRK4-2019-0055 Submetido: 09-dez-2019; Ultima atualizacao: 09-dez-2019; O dias, 0 horas em avaliacdo
® PT TEST _
* Chen, Lel (proxy) (contato)
* Carta para o editor
* Selecionar revisores (Prazo 19-dez-2019)
0 selecionado(s); 0 fado; 0 0

; N 2: NSoatrrbu'J'ﬂ(ido
* Atribuir revisores (Prazo 19-dez-2019) ADM R R
BHTML [BPDF & frquivos complementares @) Arquivos originals 1 Resumo [ Carta de apresentacao  Q Buscas externas @ Andlise

Data / Horario ' Evento Status do manuscrito

@ para: lel.yang@clarivate.com
e , De: yanglei06@beyondsoft.com
O e S 2 AN =T Assunto: Manuscript ID WRK4-2019-0055 now in your Reviewer Center -
: Super Journal Master do S1M
Resultados: Successfully sent.

| EA: yang, lel
EC: N3o atribuido
ADM: Chen, Lel
09-dez-2019 2:01 AM EST =
] % Pontuagdes do revisor - EA tornou-se pendente * Selecionar revisores (Prazo 19-dez-2019)
09-dez-2019 7:01 AM GMT 0 selecionado(s); 0 convidado; 0 aceitou; 0
recusou; 0 devolvido

* Atribuir revisores (Prazo 19-dez-2019)

@ Para: lel.yang@clarivate.com

09-dez-2019 2:00 AM EST De: yanglei06@beyondsoft.com

09-dez-2019 7:00 AM GMT Assunto: Invitation to Review for the Super Journal Master do S1M
Resultados: Successfully sent.

|' Arquivos de manuscrito ( Trilha de auditoria I Informagdes do manuscrito ]

Os seguintes eventos sao rastreados na trilha de auditoria.

e Acgoes: Se o evento na lista for uma acdo, a lista exibird a data da acdo, o nome da acdo,
guem executou a acao e sua funcdo, a data e a hora em que a acao foi executada e o
status do manuscrito na hora em que a acao foi executada.

e Alteragbes: Se o evento que ocorreu foi uma alteragdo, a lista exibira a data da
alteracdo, qual ponto geral do manuscrito foi alterado (metadados do manuscrito,
perguntas personalizadas, lista de verificacdo), qual ponto especifico do manuscrito foi
alterado (além de um link para visualizar o valor anterior), nome e fun¢do de quem fez
a alteracdo, a data e a hora em que a alteracao foi realizada e o status do manuscrito no
momento em que a alteragdo foi feita.
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E-mails: Se o evento que ocorreu foi o envio de uma carta (qualquer e-mail, incluindo
e-mails de decisdo, e-mails de lembrete automatico, e-mails de convite etc.), a lista
exibird a data em que a carta foi enviada, o nome da carta, quem enviou a carta e a
data e hora em que a carta foi enviada.

Dica:

Clicar no icone de Envelope abre uma caixa pop-up com o texto do e-mail enviado.
Vocé tem a opgao de reenviar, encaminhar e editar o e-mail a partir da caixa pop-up.

Revisoes e ressubmissdes: Se uma revisdo ou ressubmissdo for criada, ela sera indicada
na ultima entrada da trilha de auditoria. Se a tela exibir os detalhes de um manuscrito
revisado/ressubmetido, a primeira entrada na trilha de auditoria indicara que uma
revisdo/ressubmissdo foi criada e exibird o ID do manuscrito original.

Atividade de gerenciamento de arquivos: A trilha de auditoria também exibe a
atividade de gerenciamento de arquivo. Se um arquivo de manuscrito for excluido,
carregado ou categorizado novamente (na guia Arquivos de manuscrito), a atividade
serd registrada e exibida na trilha de auditoria.

Dica:

Vocé pode visualizar apenas a correspondéncia clicando no link Somente cartas na
barra de titulo do painel da Trilha de auditoria.

Carregando correspondéncia

A trilha de auditoria permite que os usuarios incluam a correspondéncia enviada ou recebida
fora do sistema. Isso permite incluir essa correspondéncia como parte do registro do
manuscrito. Uma sec¢do na parte inferior da trilha de auditoria permite salvar as informacgdes
sobre a correspondéncia.

Inserir a cor dénci iada/recebida fora do ScholarOne Manuscripts
Data do envio: :] Hordrio do envio: (1 +|:[00 |[aM < ][ (GMT-05:00) Horario do Leste (EUA e Canada) |
Para: | | Corpo:
De: | |
Assunto: | ]
Anexar | - ;
argiifoss ) Explorar... | Nenhum ficheiro selecionado.
(] satvar
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» Carregar a correspondéncia
45. Preencha os campos com as informagdes sobre a correspondéncia.

a. Certifique-se de incluir a data e a hora

b. Vocé pode carregar um arquivo em anexo com a correspondéncia ou colar o
texto no campo corpo

46. Cligue no botdo Salvar. Essa correspondéncia é salva na trilha de auditoria. Incluindo as
informacgdes da ultima atualizacao e um link para editar a entrada.

GUIA ARQUIVOS DO MANUSCRITO

Com base nas permissoes de funcdo (geralmente Administrador), a guia Arquivos do
manuscrito do seu periddico permite que vocé:

e Gerencie arquivos do manuscrito
e (Carregar arquivos
e Exporte arquivos

e Altere o status do manuscrito

- Submetido: 04-dez-2015; Ultima atualizagdio: 06-dez-2019: 1 dia, 7 horas em
) WRK4-2019-0036 @ O it

ﬁ + test

* Chen, Lei (proxy) (contato)

* Revisdo convidada

= Atribuir EA (Prazo 05-jan-2020)

+ Selecionar revisores (Prazo 16-dez-2015)

0 selecionade(s); 0 idade; 0 aceitou; 0 L}
d EA: Nao atribuido
atribuido

+ Atribuir revisores (Prazo 16-dez-2019) mmn!‘bm‘ ¥

BHTML BPOF % Arguivos complementares @) Anqui iginais MR [@ Carta de apresentagdo Q Buscas externas @ Andlise

Trilha de auditoria r Informagdes do manuscrito |

Arquivos de manuscrito
Ordem  Nome do arquivo m Exomto e JotelR Al i
e $53® Microsoft Word Document.docx (v1.0) @ & S X

Documento principal

Carregado por Chen, Lei (Autor) em 04-dez-2019
_ Arquives da avaliagdo (ndo hd arquives nesta categoria)

de jacdo (ndo ha arqui nesta

|| Arquivos de decis3o (ndo hé arquivos nesta categoria)

" Correcdes do First Look (ndo ha arquivos nesta categoria)
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Observagao: Vocé pode acessar a guia Arquivos do manuscrito, como mostrado acima, ou

seleciona-la diretamente na lista suspensa Executar acdo, na tela Visualizar
manuscritos.

Gerenciar arquivos de manuscrito

A secdo Gerenciar arquivos de manuscrito exibe todos os arquivos associados a uma
submissdo. Isso pode incluir arquivos de manuscrito, avaliacdo, recomendacdo e decisdo, além
de arquivos enviados off-line. Além dos arquivos exibidos, vocé também pode carregar
arquivos nesta segdo.

Para cada arquivo, os seguintes elementos sdo exibidos.

Ordem: Altere a ordem de exibi¢ao dos arquivos selecionando-os na lista suspensa
Nome do arquivo: Selecione o hiperlink para baixar o arquivo

Designacao do arquivo: O tipo do arquivo, por exemplo, "Documento principal”
Carregado por: O nome da pessoa que carregou o arquivo

Data do carregamento: A data em que o arquivo foi carregado

Prova em HTML/PDF:A caixa de sele¢do estara marcada se o arquivo foi incluido na
prova para avaliagdo. Vocé pode desmarcar a caixa de selegao se desejar remover o
arquivo da prova

Pronto para o lote/contagem de paginas:Geralmente, essa opgdo sera verificada
automaticamente e indicard se o arquivo sera incluido na exportagao para producdo.
Vocé pode desmarcar a caixa de selecdo se desejar excluir o arquivo da exportacao

Editar detalhes:Clique no botao Editar detalhes para editar os detalhes, incluindo a
alteracao da designacao do arquivo e o carregamento de uma versao posterior

Excluir:Recomendamos que vocé nao exclua nenhum arquivo, pois perdera dados
histdricos do sistema. Se vocé optar por excluir um arquivo, clique no botdo Excluir.
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Editar detalhes

Clique no botdo Editar detalhes para alterar a designacdo do arquivo, fazer o carregamento de
uma versdo posterior do arquivo e, no caso de imagens, editar a legenda da prova e/ou as tags
do arquivo. A pagina de detalhes do arquivo é exibida.

Editar
detalhes
Detalhes Esta € a pagina de detalhes do arquivo
do arquivo
Nome do arquivo: Sample manuscriptRevision.docx
Tamanho do arquivo: 11K
Carregado em: 26-nov-2019
Carregado por: y yu
. Designacdo do arquivo: Documento principal v
Carregar versdo anterior do arquivo: Nenhum ficheiro selecionado. @ Carregar
Comentdrios: @ versdo secundaria (1.2) O Versdo

importante (2.0)

Histérico de versdes

[Versio Nome do arquivo | Comentarios Carregado por Carregado em

1.1 Sample manuscriptRevision.docx PDF HTML yu, ¥y 26-nov-2019

| 1.0 Sample manuscript.docx PDF HTML | Arquivo original yu, y 26-nov-2019
Salvar

Aqui vocé pode executar varias acées no arquivo, incluindo:

e Alterar a designagao do arquivo: Selecione na lista suspensa. Consulte a se¢do Sobre
designagdes de arquivo neste documento para obter informacdes adicionais

e Carregar uma nova versao de um arquivo existente: Cligue em Procurar para localizar
o arquivo atualizado e clique em Carregar. Vocé pode optar por designar o arquivo
carregado como uma versao secundaria ou principal. Também recomendamos que vocé
digite observa¢des no campo Comentdrios.
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e Editar a legenda de um arquivo de figura

Detahes  Esta é  pagina de detalhes do arquivo
do arquivo

Nome do arquivo: BlueRidgeMtns.jpg
Tamanho do arguivo: 19K
Dimensdes da imagem: 314 x 318 (96 x 956 DPI)
Carregado em: 26-nov-2019
Carregado por: vy yu

Tags de arquive  Figure 1
o Designacdo do arquivo: Figura -
Blue Ridge Mountains
Legenda:

E Caracteres especiais

Carcegu verslc, a"b::::‘:? Nenhum ficheiro selecionads. m Carregar

Comentdrios: @ verslo secundaria (1.1) ) Versio

importante (2.0)

Histérico de versies

| versso | Nome do arquive c | Carregado por Carregado em
[1.0 | lueRidgemtns.jpg s [ yu, v | 26-nov-2019

i [ satvar .

e Visualizar histérico de versdes: Ao carregar uma nova versdo de um arquivo, as versdes
anteriores sdo armazenadas no Histérico de versdes. Para evitar confusao, essas
versdes podem ser visualizadas apenas em Detalhes do arquivo.

Ao terminar de fazer alteracdes na pdgina Editar Detalhes, clique no botdo Salvar para salvar e
fechar a janela.

Carregando arquivos

Conforme necessario, vocé pode carregar arquivos novos ou adicionais para um manuscrito. Ao
carregar arquivos, o sistema automaticamente concatena novamente a Prova em PDF do
manuscrito.
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Observagao: Caso vocé va carregar arquivos para autores ou avaliadores enquanto o
manuscrito estd em suas centrais, é aconselhdvel que vocé ndo use essa opgao.
Em vez disso, faga proxy como autor ou avaliador e carregue os arquivos a partir
da central de autores ou avaliadores.

Observagao: Se o seu periddico estiver usando a integracao do Overleaf, consulte a secao
Carregando arquivos do Overleaf a seguir.
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» Carregar arquivos

47. Selecione o botao Escolher arquivo na secdo Gerenciar arquivos do manuscrito.
Procure o arquivo que vocé deseja carregar.

Carregar arquivo(s): | Bxplorar.. | Nenhum ficheiro selecionade. otr. Designacdo do arquivo: Selecione: -
[ Bxplorar.. | Nenhum ficheiro selecionado. o Designacdo do arquivo: Selecione: -

Nenhum ficheiro selecionade. obr. Designagdo do arquivo: Selecione: -

[f) carregar Salvar [ Exportar

48. Selecione uma Designagdo de arquivo na lista suspensa.
49. Vocé pode carregar trés arquivos por vez.
50. Clique no botdo Carregar.

51. Ao concluir o carregamento, a pagina Detalhes do arquivo é exibida. Revise as informacdes,
insira um comentario, se necessario, e cligue no botdo Salvar.

Detalhes Esta é a pagina de detalhes do arqui
do arquivo
Nome do arquivo: Take time to smell the flowers.docx
Tamanho do arguivo: 11K
Carregado em: 26-nov-2019
Carregado por: y yu
o Designacdo do arquivo: Arquivo compl tar para avaliaga -
Carregar versdo anterior do arquivo: Nenhum ficheiro selecionado. (%] carregar
Comentirios: © versio secundaria (1.1) © versdo
importante (2.0)
Histérico de versGes
|Vemio}ﬂnmedoaiuu'wn Comentarios Carregado por [f‘ gado em |
1.0 ‘ Take time to smell the flowers.docx PDF HTML | Arquivo original [ yu, ¥y | 26-nov-2019
( (4] salvar 1
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Sobre designacoes do arquivo

Ao carregar arquivos, vocé deve escolher uma designacao de arquivo apropriada para cada um.
Aqui esta uma breve descricdo dos tipos de arquivo que podem estar disponiveis. O seu
periddico talvez apresente itens diferentes ou nomes diferentes.

e Documento principal: O conteudo principal de um manuscrito
e Figura: Um arquivo de imagem que representa um grafico ou quadro
e Imagem: Um arquivo de imagem que exibe um desenho ou fotografia

e Arquivos complementares que ndo sdo para avaliagao: Arquivos destinados a
referéncia ou histdrico, mas que ndo sdao adequados para a avaliacdo por pares

e Arquivos da avaliagdo complementares: Arquivos que fornecem informacées valiosas
sobre o contexto ou referéncia para a avaliagao por pares

e Tabela: Uma imagem ou outro formato de documento que contém uma tabela
e Dados da tabela: Os dados usados para criar uma tabela

e Arquivo compl. do TeX/LaTeX: Qualquer arquivo que faga parte de um documento do TeX/LaTeX

Informacdes adicionais sobre o carregamento de Tex/LaTex

Ao carregar um documento principal do TeX/LaTeX, o sistema analisa o arquivo para
determinar quais arquivos de recursos adicionais (como arquivos de imagem e arquivos
bibliograficos) sdo necessarios para completar o documento. O sistema ndo permitira a
submissdo até que o autor tenha concluido o carregamento do documento completo do
TeX/LaTeX, incluindo todos os arquivos de recursos necessarios. O sistema também ndo
permitird a submissdao do manuscrito se um arquivo for designado como um arquivo compl. do
TeX/LaTeX, mas ndo for referenciado por nenhum arquivo do TeX/LaTeX carregado no sistema.

Ao visualizar a prova de HTML de um manuscrito, um link para o documento do TeX/LaTeX
abrira a prova em PDF. Isso é necessario para garantir que todas as férmulas e outras
formatacgdes especiais estejam renderizadas corretamente.

Os arquivos carregados como Arquivos compl. do TeX/LaTeX n&o serdo exibidos como arquivos
individuais na prova em HTML e ndo serdo apresentados de forma independente do
documento completo do TeX/LaTeX. Portanto, imagens e outros contetddos aparecerdo na
prova de PDF no local especificado no documento do TeX/LaTeX. Além disso, legendas para
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imagens exibidas em uma prova do TeX/LaTeX devem ser criadas no documento do TeX/LaTeX,
ja que as provas de imagem ndo podem ser criadas separadamente.

Carregando arquivos do Overleaf

Os arquivos do Overleaf sdo carregados diretamente no ScholarOne Manuscripts por meio da
integracdo. Os autores criam e editam os arquivos no Overleaf. Consulte o Guia do Autor para
obter detalhes. As instrucdes a seguir detalham como um administrador pode carregar

arquivos do Overleaf.

Se um Autor ou Administrador remover os arquivos do Overleaf de uma submissdo, o
administrador podera carregar os arquivos do Overleaf se eles forem fornecidos pelo autor.

Duas novas designacdes foram criadas para garantir que o sistema leia os arquivos

corretamente, PDF do Overleaf e ZIP do Overleaf.

Carregar
arquivo(s):

A58 100 0

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

. Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

Nenhum ficheiro selecionado.

File Designation:
| Selecione:

Selecione:

Image - FirstLook

Image - Not FirstLook

Main Document

Supplementary File-Publication Only

Supplementary File-Review & Publication

Supplementary File-Review Only

Table

TeX/LaTeX Suppl File

Arquivo da avaliacdo

Arquivo de recomendacao

Arquivo de decisdo

OverlLeaf PDF

Z1P do OverLeaf
| Selecione:

(1) carregar Salvar

Exportar

Apds o arquivo do Overleaf ser carregado, ele sera marcado pelo logotipo do Overleaf.

Arquivos de manuscrito

19839216gwcenhcdrwsn.zip (v1.0)

Supplementary File-Publication Only

Carregado por Conley(S1M), Stacy (Author) em 20-set-2018

Prova em  Pronto para o lote/ Editar
Ordem Nome do arquivo HTML/PDF contagem de paginas detalhes Excluir
(]
[1v] 6verleqf O 8
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Exportando arquivos

Vocé pode exportar um manuscrito diretamente da guia Arquivos de manuscrito. Todos os arquivos
com a caixa de selecdo “Pronto para lote/contagem de paginas" marcada serdo exportados.

» Exportar arquivos

52. Clique no botdo Exportar.

Carregar arquivo(s): [ o | Nenhum ficheiro selecionado. et Designacdo do arquivo: Selecione: -
Nenhum ficheire selecionado. cbr.  Designagdo do arquivo: Selecione: -

Nenhum ficheiro selecionado, cbr Designacdo do arquivo: Selecione: -

(1) carregar Salvar Expo@

53. A janela Exportar é exibida.

Exportar

Exportacdo - ID do manuscrito: WRK4-2019-0044
Selecionar um destino de exportacdo pré-definido
Destino de exportagdo:

ou definir um novo destino de exportacdo
@® Local especificado abaixo:

Nome da exportacdo:

. . Arquivos e metadados (arquivo zip com metadados, manifesto, DTD (se for aplicdvel) e arquivos marcados
~ para exportacdo)
, Somente metadados (arquive zip com metadados, manifesto e DTD (se for aplicavel))

Arquivos originais e metadados (arquivo zip com metadados, manifesto, DTD (caso seja aplicivel) e
somente 05 arquivos originais marcados para exportacdo. A prova em PDF ndo estd incluida)

(. PDF e metadados do First Look
) Somente arquivo Unico (xml, html ou csv)
) Somente arquivo Gnico (xml, html ou csv) e prova em PDF - somente sites First Look

Metadados e arquivos (arquivo xml de metadados e arquivo zip contendo arquivos de artigos marcados para
-~ exportacdo)

54. Escolha uma das duas opc¢es a seguir:

a. Selecionar um destino de exportacao predefinido, ou
b. Definir um novo destino e formato de exportacao
i.  Insira o Nome da exportagdo, opcional

ii.  Selecione um botdo de op¢do para os tipos de arquivos que vocé deseja
exportar
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iii.  Especifique Local
iv.  Selecione um Formato
v.  Selecione quando estara disponivel

55. Clique no botdo Exportar.

56. A secdo Histdrico da exportacao lista todas as exportacdes que foram realizadas para
este manuscrito.

Observagdo: Consulte Configuracdo do lote no Guia da central de producéo para obter
informacgdes detalhadas.

Alterando o status de um manuscrito

Clique aqui par volver mi manuscrit
Clique aqui para retirar o manuscrito

Se o autor cometeu um erro na submissao do manuscrito e deseja edita-lo, ou se o periddico
deseja retirar a submissdo da avaliacdo por pares, o Administrador poderd cancelar a
submissdo ou retirar o manuscrito clicando no link apropriado. Execute essas acdes na guia
Arquivos do manuscrito.

Cancelando a submissao de um manuscrito

Vocé so deve cancelar a submissdo de um manuscrito, se este ainda n3o tiver iniciado o
processo de avaliacdo por pares, uma vez que essa acao removera todo o histérico de trabalho
feito no manuscrito até o momento pelo gabinete editorial. Frequentemente, o cancelamento
da submissdao de um manuscrito é feito quando um autor tem acréscimos ou remocdes para
fazer nos arquivos do manuscrito. Clicar neste link coloca o manuscrito na lista Manuscritos
ndo submetidos do autor. O manuscrito mantera o seu numero de ID do manuscrito e o autor
podera edita-lo e ressubmeté-lo.

Observagao: N3o cancele a submissao de um manuscrito que tenha uma decisao.
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Retirando um manuscrito

Essa acdo retira o manuscrito do processo de avaliacdo por pares e o coloca novamente no
painel do autor, na lista Manuscritos retirados. A retirada de um manuscrito o torna
indisponivel para ressubmissdo. (Use a Busca avancada se precisar localizar um manuscrito que
foi retirado.) O nimero de ID do manuscrito ndo sera mais usado pelo sistema.

Observagao: Se vocé precisar retirar um manuscrito que ja iniciou o processo de avaliacao,
primeiro remova todos os avaliadores.

PROXY

Como administrador do periddico, vocé tem a capacidade exclusiva de fazer proxy (fazer login)
como outro usuario, o que significa que vocé pode executar tarefas no sistema como esse
usuadrio. Isso é util quando vocé precisa enviar documentos pelo processo de avaliagao ou
ajudar o usudrio com qualquer uma das tarefas no sistema.

O canto superior direito da pdgina indica quando vocé faz o proxy como outra pessoa. O
ScholarOne Manuscripts registra todas as acdes que vocé executa enquanto estiver em proxy
como outro usuario. Esta informacdo é rastreada na guia Trilha de Auditoria.

Pontos principais

e Vocé pode fazer proxy como outro usuario sempre que houver um link proxy ao lado do
nome de um usuario.

8 WRK4-2019-0036 @ O
+ test
% Chen, Lei '(Drox@pontato)
- Revisso convidada

manuscrito

e Vocé pode retornar a sua conta usando o link Finalizar proxy no cabegalho.

(y yu) como Lei Chen v ( Finalizar proxy
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e Vocé ndo pode fazer “proxy duplo” (fazer proxy como outro usudrio quando vocé ja

estd em proxy). Vocé deve selecionar primeiro Finalizar proxy. Por exemplo, se vocé
estd em um proxy como Editor associado, ndo podera clicar no link Proxy para fazer
proxy como Avaliador.

Existem vdrias maneiras de acessar esse recurso. Dois métodos sdo descritos a seguir.

» Proxy como outro usudrio através de Detalhes do manuscrito

57. Selecione um hiperlink na secdo Listas do administrador no painel.

58. A pagina Visualizar manuscritos é exibida. Selecione o link Visualizar detalhes na
coluna Tomar acdo.

59. A pdagina Informacgbes do manuscrito é exibida. Todos os usudrios associados ao
manuscrito aparecem no cabecalho com um link para proxy ao lado de seus nomes.

D © WRK4-2019-0002
®
* Chen, Lei (proxy) (contato)
* Artigo onginal
+ Selecionar revisores (Prazo 05-nov-2019)

31 dias de atraso
1 selecionado(s); 1

idado; 1 aceitou; 0

¥ daveliid
R

ADM: yu, ¥

Submetido: 25-out-2019; Ultima atualizagdo: 25-out-2019; 42 dias, 1 hora em avaliagic

& HTML [ PDF €% Arguivos originais Y Resumo Q Buscas externas @ Analise

60. Selecione o link para proxy.

61. Ao fazer proxy como outro usuario, vocé vera uma observagao no canto superior
direito. Ela terd seu nome e o nome do usuario para o qual vocé esta fazendo proxy.

Finalizar proxy

(y yu) como Lei Chen v

» Proxy como outro usuario através de Busca de usuario

62. Faca busca por usuarios usando a Busca avan¢adade usuarios na area de Link rapido
no canto superior direito das pdginas ou através da area Ferramentas administrativas
> Administragdo de usudrios do seu painel. (Consulte a secdo Busca de usudrio neste
guia para obter informacoes detalhadas.)
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ID do manuscrito v QpBuscar

Titulo do manuscrito
Endereco de e-mail

Nome ou sobrenome

Busca av. de manuscritos

i

Busca av. de usuarios

OR

Nome:
Sobrenome:
1D do usuario:

Endereco de e-mail:

Busca avancada @ Buscar

63. Quando vocé localizar a pessoa, clique no link Proxy.

Resultados da busca - Nova busca - Modificar b

Critérios de busca: Sobrenome = "chen"

Nome ‘ ID do usuadrio/e-mail / ID do ORCID

lei.chen@clarivate.com /
lei.chen@clarivate.com /
»

https://orcid.org
Lei /0000-0002-9641-3277 v
¢ proxy
marcar para mesclar

enviar informacgdes da conta

0
-
o
=]

'_

64. Ao fazer proxy como outro usuario, vocé vera uma observagdo no canto superior
direito. Ela terd seu nome e o nome do usuario para o qual vocé esta fazendo proxy.

(y yu) como Lei Chen
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» Voltar a sua fungao

65. Para retornar a sua funcao, basta clicar no link Finalizar proxy no canto superior direito
da tela.

(y yu) como Lei Chen v ( Finalizar proxy

66. O proxy sera removido e vocé vera “Conectado como” e seu home no canto superior
direito.

Observagao: Vocé nao pode fazer “proxy duplo” (fazer proxy como outro usuario quando
vocé ja estd em proxy). Para fazer o proxy como outro usudrio, primeiro clique
em Finalizar proxy e, em seguida, faca o proxy como o préximo usuario.
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TAREFAS DE AVALIACAO POR PARES DA CENTRAL DO
ADMINISTRADOR DO PERIODICO

Na secdo a seguir, vocé aprenderd sobre quais tarefas o Administrador do periddico é
responsavel, bem como sobre os momentos que, durante o processo de avaliacdo por pares,
pode ser necessdrio vocé ajudar outro usudrio com uma funcdo. Recomendamos que vocé
reveja os guias do usuario dos Autores, Editores e Avaliadores para entender completamente
as funcdes que eles desempenham no sistema.

Nesta secdo, seguiremos o Processo de avaliacdo de amostra mostrado a seguir, consultando
outros guias do usudrio, quando apropriado.

Processo de avaliacdo de amostra:

O autor faz a submissado
O administrador verifica e passa para o editor-chefe
O editor-chefe atribui o editor associado
O editor associado convida e/ou atribui avaliadores
Pontuagao do revisor
O editor associado recomenda uma decisao
O editor-chefe toma a decisado final

Como administrador do periddico, vocé tem tarefas especificas para executar nos manuscritos
como parte do processo de avaliacdo. Este trabalho comeca na secdo Listas do administrador
do seu painel. Aqui vocé visualiza o niumero de manuscritos que estdo em cada categoria ou fila
de status. Como administrador, vocé vera todas as categorias ou filas de status e o nimero de
manuscritos em cada uma dessas filas para todo o periddico. Outras fungdes, como Editores e
Editores Associados, visualizardo apenas os manuscritos atribuidos a essa funcdo ou usudrio.

Se uma fila tiver um hiperlink ativo, quer dizer que ha manuscritos nesse estagio do processo
de avaliacdo por pares. Clicar em qualquer um dos links abre a pagina Visualizar manuscritos
para essa tarefa. O nimero de manuscritos nesse estagio aparece a esquerda do link.
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Listas do Administrador

Vocé pode clicar no titulo da lista de manuscritos para
visualizar uma lista completa dos manuscritos em cada
status ou clicar no nimero ao lado da lista para ir
diretamente para o primeiro manuscrito da lista.

Em producao

-]

Aquardando atribuicdo do EA

Aguardando selecdo de revisor

Aguardando convite de revisor

Aguardando atribuigdo de revisor

e © 0N

Aguardando deci

Listas do Editor Chefe

0 Decisdes imedial

0 Aguardando lista

Vocé pode clicar no titulo da lista de manuscritos para
visualizar uma lista completa dos manuscritos em cada
status ou clicar no nimero ao lado da lista para ir
diretamente para o primeiro manuscrito da lista.

0 Aguardando atrit

0 Atribuido a lote -

Aguardando atribuicdo do EA

Artigos convidados

Aguardando selecdo de revisor

IR Criar um esbogo ¢
0 Aguardando seleg
0 Aguardando conv
0 Aguardando atrib

0 Aguardando envi

0 0O © O N &

Relatérios

(4] Relatérios de s
Relatérios de d
Relatérios de ¢

Relatérios de d

* Relatérios de p:
relatorios perso

Aguardando convite de revisor
Aguardando atribuicdo de revisor
Aguardando decisdo do EC

Decisdes imediatas rescindidas

Listas do Editor Associado

Vocé pode clicar no titulo da lista de manuscritos para
visualizar uma lista completa dos manuscritos em cada
status ou clicar no nimero ao lado da lista para ir
diretamente para o primeiro manuscrito da lista.

9]

Aguardando selecdo de revisor
Aguardando convite de revisor

Aguardando atribuicdo de revisor

Aguardando pontuacdes de revisor

= © © ©

Pontuacdes de revisor em atraso

Aguardando recomendacgdo do EA

Aguardando decisdo do EA

Observagdo: As configuracdes da lista do periddico variam muito entre periddicos e funcoes.
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ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O AUTOR SUBMETE O MANUSCRITO

A primeira etapa no processo de avaliacdo por pares é que um autor submeta um manuscrito.
O administrador pode precisar ajudar o autor nas etapas de submissao do manuscrito. O
administrador pode fazer proxy como o autor. Consulte o Guia do autor a seguir.

Guia do autor do ScholarOne Manuscripts

Além disso, o administrador pode precisar ajudar o autor na configuracdo da conta. Consulte a
secdo Adicionando contas de usudrio neste guia.

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O ADMINISTRADOR CONCLUI A LISTA DE
VERIFICACAO

O administrador avalia a submissdo para garantir que esteja completa e que segue os
requisitos de submissao do periddico antes de envia-la ao processo de avaliagdo por pares.

Acessar o manuscrito

» Acessar o manuscrito para verificagao

67. No Painel do administrador, clique no link Lista de verificagdo completa do
administrador.

i Listas do Administrador

Vocé pode clicar no titulo da lista de manuscritos para
visualizar uma lista completa dos manuscritos em cada
status ou clicar no numero ao lado da lista para ir
diretamente para o primeiro manuscrito da lista.

1. Tarefas do administrador

9 Aguardando lista de verificacio do administrador

1 Aguardando atribuicdo do EC

68. A pagina Visualizar manuscritos exibe uma lista de todos os manuscritos aguardando
verificacao.

69. Na lista suspensa Tomar a¢do, escolha Lista de verificagdo do administrador. (Como
alternativa, vocé pode selecionar Visualizar detalhes e, a partir dai, clicar na guia Lista
de verificacdo completa.)
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(" Aguardando lista de verificacho do administrador 1 Cego Manuscritos 1-8 de 8\

IDde 7o do

MIANUSCTIRY | o on ecrito

hd w& Status Realizar acio

Tino de Autor gue

manyscrite | envia

EA: Nio atribuido

test Al [ b
WRE4- . n EC: Ndo atribuido
2015-0049 Mma " ADM: Nio atribuido
| 08-dez- = =
| [ [s her lista de
Artigo ® chen. Lei ¢do (Prazo
i | )
original 4 o) | 07-jan-2020) Visualizar arquives de manuscrito
T trilha de auditoria -
Test [ | EA: Nio atribuido Lista de verificacy... |
\ WRK3- i | EC: Nio atribuido

 ©1/8@ 1P:nndmlﬂadl\rlrlﬂuﬂol\
-1 Submetido: 08-dez-2019; Ultima atualizagio: 08-dez-2019; 0 dias, 2 horas em
avaliagdo

) wRKa-2019-0049

“ test AL
¥ mm(m)
3 * Artigo original
« Preencher lista de verificaco (Prazo 07-jan- EA: Nio atribuido
2020) EC: Ndo atribuido
ADM: Nio atribuldo
BHTML [BPOF % Argquives complementares &) Arquivos originais 9 Resumo () Carta de apresentacio  Q Buscas externas @ Andlise

Pal:bemroarlhodemansMMmmudmnMdeeMmmseﬂw.Muﬂum
envio abaixo.

Para rejeitar o ito sem considerd-lo para publicacdo, clique em Rejeit

Para gue o artigo passe para a proxima etapa, cligue em Aprovar.
Clique em Salvar para salvar as alteragdes e continuar mais tarde (sem fazer com que o manuscrite avance neste momento).

| Tina ge

& || O envio estd completo, todos os arquivos foram enviados em um formato aceitdvel e o manuscrito estd pronto para revisdo? | Selecionar... ¥

-

g 0s nomes de todos os coautores foram carregados pelo autor que envia? Selecionar... ¥

S
O manuscrito estd dentro do escopo da revista e é adequado para ela? Selecionar... ¥
0 manuscrito estd dentro do limite de palavras? Selecionar... ¥
Os arqui do rito (incluindo arqui i para revisdo) foram para a revisdo cega? Sal!donaf *]
5] Devolver a submiss3o [ Aprovar Rejeitar  [X] Rejeitar e transferir ] Salvar
L EY

e Cancelar submissao permite que o administrador retorne o artigo ao autor

e Aprovar move

e Rejeitar criard

o artigo para a préxima etapa do processo

uma decisdo de rejeicdo e uma carta ao autor

e Rejeitar e transferir permitira que o administrador transfira o artigo para outro periddico

e Salvar salvara todas as alteracdes feitas na lista de verificacdo
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Visualizando provas e arquivos do manuscrito

Visualizar as provas de um manuscrito geralmente é a primeira acdo que o administrador
executard para qualquer manuscrito. Na pagina Detalhes do manuscrito, visualize os arquivos
do manuscrito usando os icones contidos no cabecalho. Dependendo da preferéncia do seu
periddico, vocé pode ver algumas ou todas as seguintes opcdes.

» Visualizando provas HTML e arquivos

70. No cabecalho da pagina Detalhes do manuscrito, clique no botdo HTML.

€3] HTML

71. A prova de HTML é exibida no seu navegador e pode conter:
e Links para as figuras citadas no texto

e Asreferéncias levam para o Web of Science ou o PubMed (se devidamente
formatadas e configuradas pelo seu peridodico)

Veja abaixo uma lista dos Type:

arquivos que foram carregados Original Article
@ também um resumo e uma cJ

péagina de rosto. Cligue em um

nome de arquive para visualizar

Title:

Better C Duseases by Pulse Wve Veloary: Jomng Clinical Practice wich Clanical Research using Evadence Based Medicme

Running Head:
Note fastpass does mot import fexract autfiors

s
Capa & metadados Abstract:
Background: Aneral stiffess, mesvred by “Padse Wave Velosany” (PIWV) 4 now scoepted as o strong predsiton - dar evests v Howeves lack of s relisble “seference
[ Fechar janeia mterval b e e clameal practice role
A In this evidence-based rrviewr we data to develop a PWV risk stratification model nd evaliate ity impact on the managemest of common climcal scenamios
Muthod and resubts: Afier reviewing 97 snudies. 4 ESAD, 5 hypersension, 2 disbetes studies and | elerly weudy were selected Pooling the data by the *fived-effect model” (FEM) demonstrated hat the risk
ratio (RR) of mestabity for one or two levels incremsent in PWV were 201 (1532 64) or 4 59 (2 61.8.05) sespecsively. There was & sigesificant difference m PNV berween slive s death groups, both is the
Lo andd hugh sk populstsons. fuk that 1 5D imcremnemt in PWV o equavalent o 10 years of aging and o 1.5 1o 2 timses of the risk of 10 ey increase in SBP.
Conchution: Evidence sboms PWV could be sned in clinscal practice for cardaovascislar rink ssratification. The above rilk evtimanes could be incorporased into the currently used cardiac ik scores 1o improve
their predactis and facilitate chnical EPWV.

72. Todos os arquivos de submissao sdo exibidos separadamente na coluna da esquerda do
documento principal. Clique nos links para visualizar os arquivos individuais.
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» Visualizando provas de PDF e arquivos

73. Na pagina Detalhes do manuscrito, clique no botdo PDF.

74. Os arquivos concatenados do manuscrito sdo exibidos no Adobe Acrobat. Por padrao, a
primeira pagina da prova é a capa e os metadados. O PDF contera todos os arquivos
submetidos pelo autor que tenham a caixa de sele¢do Prova de HTML/PDF marcada na
guia Arquivos de manuscritos. Se algo estiver faltando, verifique quais arquivos estao
selecionados.

B8R« ®[i|m| k= - |H6 | el B
E Poemtost  FIBIY page 1otz ScholarOne University
o=

L

Geography Education:
The Importance of Content and Instruction as
Demonstrated Through the Use of a Web Site

Amy Author, Audrey Author, and Andrew Author
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» Visualizando arquivos complementares

75. Na pagina Detalhes do manuscrito, clique no botdo Arquivos complementares.

| RWWArquivos complementares

76. A pagina Arquivos compl. para avaliagdo é exibida. Esses arquivos sdo enviados pelo
autor junto com o manuscrito. O seu periddico pode ser configurado para designar

tipos de arquivos que separam automaticamente os arquivos em "Para avaliacao" e
"Nao para avaliagdo".

| Arquivos compl. para avaliagio

* Arquivo complementar para avaliagdo: Cactus.jpg ( 20K )

(B Fecnar janela |

77. Cligue no link Nome do arquivo para visualizar um arquivo.

» Visualizando arquivos originais

78. Na pagina Detalhes do manuscrito, clique no botdo Arquivos originais.

@h Arquiveos originais

79. A pdagina Arquivos originais exibe os arquivos originais da submissdo (por exemplo,
.DOC, .JPEG etc.). Selecione um link para abrir um arquivo.

' Arquivos originais

* Documento principal: Main Document.docx (12K )

e Figura: AlbCoAerial.jpg (20K )

Fechar janela
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» Visualizando o resumo

80. Na pagina Detalhes do manuscrito, clique no botdo Resumo.

49 Resumo

81. A pagina Resumo exibe o resumo como submetido junto com o manuscrito.

Fechar janela

Concluindo a lista de verificagao do administrador

Muitos processos de avaliacdo incluem uma etapa em que os arquivos e os detalhes do
manuscrito sdo avaliados antes do envio do manuscrito para a avaliacdo por pares. Se o seu
periddico configurou esta etapa no processo de avaliacdo, a primeira etapa na sec¢do Listas do
administrador do painel sera concluir a Lista de verificagdo do administrador.

» Lista de verificagdo completa do administrador

82. As tarefas para concluir a lista de verificacdo do administrador podem variar de acordo
com o periédico, mas na maioria dos casos, vocé precisara avaliar o manuscrito e os
arquivos complementares. Para fazer isso, use os links HTML ou PDF no cabecalho e
quaisquer outros links de arquivos apropriados. (Consulte a secdo anterior para obter
detalhes.)

83. Conclua todas as tarefas listadas na Lista de verificacdo do administrador, marcando as
caixas de verificacdo quando concluidas. Preencha quaisquer campos adicionais,
conforme necessario.

84. Clique no botdo Aprovar (ou Lista de verificagdo concluida) para mover o manuscrito
para a proxima etapa do processo de avaliagdo por pares.
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85. Clique no botao Rejeitar para rejeitar o manuscrito imediatamente. O sistema exige
que vocé confirme essa escolha. Alguns periddicos oferecem a opc¢ado de rejeitar um
manuscrito imediatamente.

86. Clique no botdo Salvar para salvar o trabalho sem mover o manuscrito para a préxima
etapa do processo de avaliacao por pares.

Observagdo: Hatambém a opgdo de enviar o manuscrito de volta ao autor, usando a opgdo
Cancelar submissdao de um manuscrito na pagina de arquivos do manuscrito.
Consulte a se¢do Alterando o status de um manuscrito neste guia.

Dica: Se o administrador ndo puder Rejeitar um manuscrito, o botao Lista de verificagao
concluida serd exibido no lugar do botdo Aprovar.

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O EDITOR-CHEFE ATRIBUI O EDITOR ASSOCIADO

A préxima etapa no processo de avaliagdo por pares é o Editor-chefe atribuir o manuscrito a
um Editor Associado. Pode ser necessario que o administrador ajude o EC nesse processo.
Consulte o Guia do editor a seguir.

Guia do editor do ScholarOne Manuscripts

Além disso, o Administrador pode precisar ajudar o EC na configuracdo da conta. Consulte a
secao Adicionando contas de usudrio neste documento.

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O EDITOR ASSOCIADO CONVIDA E/OU ATRIBUI
AVALIADORES

O editor associado atribui o manuscrito a um avaliador. Pode ser necessario que o
administrador ajude o EA no processo. Consulte o Guia do editor a seguir.

Guia do editor do ScholarOne Manuscripts

Reviewer Locator

Alguns sites terdo uma opc¢do de busca para os editores associados denominada Localizador de
avaliadores. O Localizador de avaliadores analisa os metadados e resumos do manuscrito,
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vinculando as principais entidades e tdpicos para criar uma "impressao digital" do manuscrito.
Essa impressao digital é entdo comparada as impressdes digitais de outros artigos indexados
no Web of Science, encontrando pesquisas relevantes no mesmo campo e, portanto,
avaliadores qualificados.

Quando o Localizador de avaliadores é configurado, os resultados do servico Localizador de
avaliadores sdo exibidos na guia Selecionar avaliadores, logo abaixo de Avaliadores
preferenciais/ndo preferenciais do autor.

[=] Resultados do Localizador de Revisor do Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 »
Dias =
_ Atual / desde a  Média de
Detalhes do Revisor em potencial Ultimos 12 altima pontuacdo Adicionar
EsEss avaliacdo

Bouzari, Majid

bouzari@sci.ui.ac.ir; Univ Isfahan

Trabalhos relevantes:

* Genomic analyses of a novel bacteriophage (VB_PmiS-

Isfahan) within Siphoviridae family infecting Proteus

mirabilis visualizar detalhes Adicionar
Complete genome sequence analysis of a lytic Shigella

flexneri vB_SfIS-ISFO01 bacteriophage

visualizar detalhes

Isolation, characterization and genomic analysis of a

novel lytic bacteriophage vB_Sso0S-1SF002 infecting
Shigella sonnei and Shigella flexneri visualizar detalhes

As solicitacdes de busca serdo geradas automaticamente para cada manuscrito que estiver na
etapa da tarefa Selecionar avaliadores, para que os resultados estejam disponiveis ao editor
assim que ele entrar no site.

Observagao: Somente submissGes com resumo retornarao resultados do Localizador de
avaliadores.

Cada avaliador em potencial encontrado no Web of Science é retornado com um conjunto de
dados biograficos e bibliograficos criados para ajudar o EA a avaliar a adequacdo do avaliador
em potencial para o manuscrito submetido. Além do nome do avaliador, o endereco de e-mail
e a afiliacdo institucional sdo fornecidos, quando disponiveis. O ID do ORCID sera fornecido
como um link para o seu registro do ORCID (se configurado para este site).
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[=] Resultados do Localizador de Revisor do Web of Science® Resultados | 1-10 ¥ de 20 4 »
Awal/ DB magia de
Detalhes do Revisor em potencial Ultimos 12 Gltima pontuacdo Adicionar
tHesey avaliacdo

Fieseler, Lars

lars.fieseler@zhaw.ch; Zurich Univ Appl Sci ZHAW, Swiss
Fed Inst Technol, Zurich Univ Appl Sci

® nhttps://orcid.org/0000-0002-0485-7501 v .
Funcoes: AU REV (¥] Adicionar

Trabalhos relevantes:

* Complete Genome Sequences of Escherichia coli Phages
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335 visualizar detalhes

Além disso, até trés artigos publicados pelo avaliador em potencial serao listados em ordem de
relevancia para o manuscrito submetido. Cada publicacao listada terd um link para Visualizar
detalhes que, quando selecionado, trarda mais informacdes sobre o artigo.Além dos autores,
nome do periddico e ano da publicagdao, ambos os registros do DOI e do Web of Science sao
fornecidos como links para acesso rapido a informacgdes adicionais.

(=] Resultados do Localizador de Revisor do Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 P
Awal/ DR wedia de
Detalhes do Revisor em potencial Ultimos 12 Gltima pontuacdo Adicionar
meses avaliagdo

Fieseler, Lars

lars.fieseler@zhaw.ch; Zurich Univ Appl Sci ZHAW, Swiss
Fed Inst Technol, Zurich Univ Appl Sci

@ https://orcid.org/0000-0002-9485-7501 v ;
Fungdes: AU REV [¥) Adicionar

Trabalhos relevantes:

* Complete Genome Sequences of Escherichi es
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335CTisualizar detalhes

Complete Genome Sequences of Escherichia coli Phages
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335

* van Mierlo, Joel;Hagens, Steven;Witte, Sander;et al.
* MICROBIOLOGY RESOURCE ANNOUNCEMENTS, 2019
* DOI:10.1128/MRA.00078-19

* Abrir registro na Web of Science®
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Quando novos resultados do Localizador de avaliadores sdao recebidos por um site do
ScholarOne, tentamos corresponder esses avaliadores em potencial a contas de usuario ja
existentes no sistema. Usamos o endereco de e-mail e o ID do ORCID para gerar
correspondéncias. Por exemplo, se um novo avaliador for recebido e essa pessoa compartilhar
um endereco de e-mail com uma conta ja existente no site, nds os vincularemos. Isso ajuda a
impedir a criacdo de contas duplicadas quando um EA deseja adicionar uma nova conta com
base nos resultados do Localizador de avaliadores. Isso também permite que o EA visualize ndo
apenas as informacdes do Web of Science ao fazer suas selecdes de avaliadores, mas também
estatisticas atuais dos avaliadores do site, como avaliagGes atuais, dias desde a ultima
avaliacdo, média de pontuacdo R etc. Os resultados do Localizador de avaliadores
correspondidos a uma conta existente aparecerdo com um logotipo de lupa ao lado do nome.
Este logotipo sera vinculado a pagina pop-up Detalhes da pessoa.

‘ =/ Resultados do Localizador de Rey

Detalhes do Revisor em potencial

abre ra, Alejandro

acabrera@labma.ufrj.br; Univ Fed
Trabalhos relevantes:

* Obstructions to the integrability d
visualizar detalhes

* Vector bundles over Lie groupoid

Para adicionar um avaliador no Localizador de avaliadores, o EA deve clicar no botdo Adicionar.
Uma nova janela aparecera para criar uma conta para o avaliador e adiciona-lo a lista de
avaliadores para convite.
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=] Resultados do Localizador de Revisor do Web of Science® Resultados 1-10 ¥ de 20 4 »
. Atual / d Di:s = Média de
Detalhes do Revisor em potencial Ultimos 12 t;?]:ir:a pontuacao Adicionar
TIEsES avaliagdo
Fieseler, Lars
lars.fieseler@zhaw.ch; Zurich Univ Appl Sci ZHAW, Swiss
Fed Inst Technol, Zurich Univ Appl Sci
® https://orcid.ora/0000-0002-9485-7501 v i
Fungoes: AU REV
Trabalhos relevantes:
* Complete Genome Sequences of Escherichia coli Phages
vB_EcoM-EP75 and vB_EcoP-EP335 visualizar detalhes
( Criar B\
conta
r .
l Criar Conta |
Saud.: or  Nome: Nome do meio: e Sobrenome:
Dr. v | Lars Fieseler
Escolaridade: o Endereco de e-mail:
lars.fieseler@zhaw.ch
Instituicdo: Departamento:
Zurich Univ Appl Sci
ZHAW x
- 4

Além disso, o administrador pode precisar ajudar o EA na configuracdo da conta. Consulte a
secdo Adicionando contas de usudrio neste documento.

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: PONTUAGAO DO REVISOR

O avaliador avaliard e pontuard o manuscrito. Pode ser necessario que o administrador ajude o
avaliador nesse processo. O administrador pode fazer proxy como o autor. Consulte o Guia do
avaliador a seguir.

Guia do avaliador do ScholarOne Manuscripts

Além disso, o administrador pode precisar ajudar o avaliador com as seguintes fungdes:
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e Configuracdo da conta. Consulte a secdo Adicionando contas de usudrio neste
documento.

e Conceder extensdes de prazo aos avaliadores. Consulte a se¢do Usando a pdgina de
detalhes da pessoa neste documento.

e Editando uma avaliagao concluida. Consulte a se¢ao Editando uma avaliagcdo concluida
ou Recomendacdo neste documento.

Editando uma avaliagao concluida ou Recomendacao.

Os administradores tém a capacidade de editar os formularios de avaliacdo concluida ou de
recomendacdo sem anula-los. Isso pode ser Util se houver um comentario inapropriado para o
autor ou se houver mais alguma coisa que precise ser editada. Tenha cuidado na edi¢ao, uma
vez editada, ndo ha como recuperar a avaliacdo original.

» Editar uma avaliagao concluida ou Recomendagao

87. Para acessar o formuldrio de avaliagao concluida, selecione o link apropriado na se¢ao
Listas do administrador do painel do administrador. Como alternativa, use a Busca
rapida para localizar o manuscrito.

88. Na pagina Visualizar manuscritos, selecione Tomar agao na lista suspensa. Vocé pode
acessar a avaliacdo concluida na pagina Visualizar detalhes ou em uma das acdes como
Atribuir avaliadores ou Tomar decisao.

Realizar acdo

Selecionar... ]

Visualizar detalhes
Visualizar arquivos de manuscrito
Visualizar trilha de auditoria
Decisdo imediata do...

| Selecionar revisores
Selecionar revisores
Atribuir revisores
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89. Vocé encontrara o link Visualizar avaliagdo na coluna Status ou na se¢do Avalia¢des a direita.

Lista Revisor
Ordem | Nome Status | Histérico Remover
Chen, Lei Convidado: 06-dez-2019
coce Aceito : 01-dez-2019
: ® Aceitar Data de conclusdo: 06-dez-2019
[1~] [ visualizar avaliagio | Avaliagdo devolvida: 06-dez-2019 | [X]
[i0) hitps://orcid.org rescindir Tempo em avaliacio: 4 dias.
[0000-0003-4953-9288 o:
) NO na carta de decisdo: 7
) e s I
Conceder uma extensao
Recomendacdes do EA Avaliagbes
N© de avabacdes
O Aceitar ne irias para tomar a T‘ |
() | Pequena revisdo deckst
() | Grande revisdo | @ Chen. Lej
1 * Aceitar
() | Rejeitar | C lizar avakacio )
* resondir

90. O formulario de Avaliagdo concluida é exibido. Clique no botdo Editar na parte inferior
da tela. O formulario é aberto no modo editavel.
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Revisao
concluida

Avaliador 1: Chen, Lei

Afiliacdo Revisor

CCC

ID do manuscrito:

WRK4-2019-0053

Tipo de manuscrito:

Revisdo convidada

Keywords:

Keyword 1

Data da submiss3o:

09-dez-2019

Titulo do manuscrito:

JP TEST

Data da atribuicdo:

09-dez-2019

Avaliacdo da qualidade

) | Revisdo altamente relevante (classificacdo 3,0)

) | Revisdo suficiente (classificagdo 2.0)

) | Revisdo abaixo da média (classificacdo 1,0)

Salvar Imprimir @Ed@ Fechar janela

91. Faca as alteracBes necessarias e clique no botdo Salvar. Quaisquer alteragdes feitas
nesses formularios sdo rastreadas na trilha de auditoria.

Configurando preferéncias de busca para a Busca de avaliadores

Os editores e administradores podem definir preferéncias de busca para a forma como buscam
por avaliadores. O administrador também pode fazer proxy como editor e definir essas

preferéncias em seu nome.
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» Definir preferéncias de busca

92. Acesse a guia Atribuir avaliadores para um manuscrito que exige a atribuicdo de
avaliadores.

| Atribuir revisores |

93. Selecione o botdo Definir minhas preferéncias de busca no lado direito da tela.

Definir Minhas
preferéncias de busca

94. A tela Definir minhas preferéncias é exibida com op¢des para a busca de avaliadores e
ordem de classificacdo. Selecione as op¢des que vocé deseja usar.

| Aa procurar Ravisors, desajo qua o opgies de buscn sajam exibidas da seguinte forma:
Revisor recomendacon/dessconseihados pelo sutor | &

Busca rapida

Busca de artigos relachonados.

‘Sugestho sutnm. de avalisdor | ®

Busca avancada = _l & ___

| A onocurar Reviscrs, desel que o4 seguintis inforrmagie sajarm proenchidas por padiba:

Informagtes dn athvidade de Rievisor
NY e atribuscies no morents o Méx,
N de stribuighes nos (itimos 12 meses. i, M.
NO e dins descie 8 subrisaia dn Gtima valiscio M M.
NO de corvites recusados nos Itimos 17 meses  Min.C M.
Funtuacho M. M
Pontuacho M M, Miix

Pins devs Rarsudtndos 0o busca de avakadones @ Avnlisdores , dersargo qui 08
| seguintes campos sejam exibidos (ssecons trks campos, no maxima) ©
Resultndos de buscn do Revisor
# 2 Mribuighes atuais | = Aribukcies nos (itimos 12 meses
¥ Dias desse a cRima auslisho
#  Midia de pantuagho &
Miciln de pontuncka M
£ Convites em aberto
Data do iitima convite
Porcentagem de avaliaches comvidadas, mas sem devolugho da avaliacka
Porcentagem de mvakacles alribuidas, i sem ecebiments da svallagha
Ternpo de resposta madia
Porcentogem de cormites Aceltar 6
Porcentageen de comites Recusado 8
I Porcertagenm de comvites Semn respostn €
Parcertagen e comatis Indisganived G
Porcertagern ce comites lesposta strassds €

de Aceitas

de Avallar

de Rejestar com

de Regetar {em sbsoluto]

| shimesc de resltincis. ds busca por phoina: | 10 ¥
Exchar svalindores indisponivels

| Ordem de casuticacsa
Buses rapida

| o | Mome (nome, sobremame] v | [Ascendente v
Classificagho - e
socundaria: 1 0% Mribukides no mormento v | Descendants ¥

| Busca de pessoas de artiges relacionados

| m“‘“ Poorma (recene, sobeereme] v | Ascendents ©
Clanaiicash | No e stribusghes no moments + | | Desconderte *
| Sugestio autom.
Clavsfensh | Homa (noma, ssbrsnoms) ¥ | [Ascendents ¥
Cliauttcacho. | s e atribuistes no moments v | Descendente *

Busca avancada

| Clnssiicacso :
Eeimira: o (e ) | Ascendente ¥
Classificacho - " v
secundiriar T 0 Mrituolind o Ao Derscenderds

[ Fechar jansia ] Satvar
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95. Clique no botao Salvar.

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O EDITOR ASSOCIADO RECOMENDA UMA
DECISAO

O editor associado recomendara uma decisdo sobre o manuscrito. Pode ser necessario que o
administrador ajude o EA nesse processo. Consulte o Guia do editor a seguir.

Guia do editor do ScholarOne Manuscripts

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O EDITOR-CHEFE TOMA A DECISAO FINAL

O editor-chefe tomara uma decisao final sobre o manuscrito. Pode ser necessario que o
administrador ajude o EC nesse processo. RevisGes podem ser exigidas do autor antes que uma
decisao final seja tomada ou uma decisao final pode ser tomada neste momento. Consulte o
Guia do editor a seguir.

Guia do editor do ScholarOne Manuscripts

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: CENTRAL DE PRODUGAO

Alguns sites utilizam a Central de producao para preparar os manuscritos aceitos para
publicacdo. A central de producdo também é um local que pode ser usado para exportar
submissdes para um depositario, como um site FTP ou endereco de e-mail. Também pode ser
utilizado para exportagdes internas para publicadores ou periddicos independentes.

A funcao de administrador ou de editor de produc¢ao pode executar as tarefas da central de
producdo. Consulte o Guia da central de producdo a seguir.

Guia da central de producdo do ScholarOne Manuscripts
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ARTIGOS CONVIDADOS

Os artigos convidados sdo um método de convidar formalmente um autor para submeter um
manuscrito para o seu periddico. Isso pode ser Util para convidar autores especificos a
submeter um manuscrito, ou vocé pode determinar um tépico e corresponder aos autores no
sistema com base em palavras-chave. Depois de submetido, um artigo convidado segue o
mesmo processo de avaliacdo por pares que todas as outras submissdes de manuscrito.

As etapas basicas do processo sdo as seguintes:
e Criar um artigo convidado (Esboco de manuscrito)
e Selecionar um autor
e Convidar o autor

e O autor submete o artigo convidado

CRIAR UM ARTIGO CONVIDADO (ESBOCO DE MANUSCRITO)

O processo para criar um artigo convidado comeca com a criagdao do esboc¢o ou rascunho do
manuscrito. Este é o inicio do processo de submissdo e representa um espaco reservado no
sistema para o artigo. O administrador cria o esboco preenchendo algumas informacdes
basicas. Muitas informacgGes serdo deixadas em branco para serem preenchidas pelo autor
durante a submissao.

» Criar um esbo¢o de manuscrito

96. Na secao Artigos convidados das Listas do administrador, selecione o link Ir.

Artigos convidados

IR Criar um esbogo de manuscrito
Qaguardando selecdo de a@
1 Aguardando convite de autor

1 Aguardando atribuicdo do autor

1 Aguardando envio do autor

97. A tela Detalhes do manuscrito é exibida. O cabecalho exibe Rascunho de Artigo
convidado e uma faixa amarela no lado esquerdo da tela.
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98. Adicionar um esbogo: Preencha os campos na secdo Adicionar um esbogo, conforme
necessario. Vocé pode deixar todos os campos em branco ou com valores padrdo e
ainda criar o esboco, no entanto, pode haver alguns campos que vocé queira usar.

a. Status: Deve estar sempre definido como Ativo. As outras op¢des que aparecem
na lista suspensa sdo para sites de Livros e Enciclopédia.

b. Numero de rastreamento: Vocé pode inserir seu préprio nimero de
rastreamento. O seu site pode estar configurado para que o nimero de
rastreamento se torne o niumero de ID do manuscrito. Vocé também pode criar
relatdrios sobre o nimero de rastreamento.

c. Modelo de submissdo para autores: Se necessario, vocé pode enviar um
modelo para que o autor siga. Esse pode ser um formato de submissdo para um
tipo especifico de documento, como uma resenha de livro.

d. Atribuir a edigdo: Se o seu site estiver usando o Gerenciamento de edi¢des na
Central de producao, vocé poderd pré-atribuir o artigo convidado a uma edicao.

99. Clique no botao Adicionar detalhes de submissao do esboco.

Adicionar detalhes de envio b3
do esbogo

# Criar um esbogo de (f Vocé esta criando detalhes para um esbogo de + Info da ')
manuscrito > Detalhes da
submissdo

R . Etapa 1: Tipo, titulo e resumo

* . Campos obrigatonos

« Confirmar esbogo e criar outro
« Salvar e voltar

* Tipo: @ Edtar
Etapa 1: Tipo, titulo @ resumo® N
] Tornar somente leitura para o autor

Etapa 2: Atributos

OPGAO TIFO TAXA
Etapa 3. Autores e instituigdes
: Artigo original Open Access:
Etapa 4 Revisores USD 105.00
Etapa § .De1a hes e Revisio convidada Open Access:
comentanos usD 105.00
Etapa 6 Revisar e enviar Carta para o editor Open Access:

UsD 105.00

* Titulo @ Eaitar

| Tornar somente leitura para o autor

Visualizar 0 Caracleres espedais
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100. Tipo: Vocé pode selecionar o tipo de manuscrito em uma lista. Vocé pode optar por
definir o tipo do manuscrito como somente leitura, para que o autor ndo possa altera-
lo posteriormente no processo de submissao.

* Tipo:

[ Tornar somente leitura para o autor

OPGAO TIPO

Artigo original

Revisdo convidada

Carta para o editor

101. Clique no botdo Proxima etapa.
Proxima etapa »
102. Todos os outros campos: Recomendamos que vocé deixe todos os outros campos

com os valores padrao ou em branco. O autor ira preenché-los conforme apropriado
durante o processo de submissao.

Dica: N3o insira o nome do autor no esboco.

103. Clique no botdo Confirmar esbogo.

Confirmar esboco »

SELECIONAR UM AUTOR

O processo de selecdo do autor é o mesmo processo de selecdo de um avaliador.
Use uma das opcdes de busca para fazer pesquisas no banco de dados do usuario:

e Busca rapida
e Busca de artigos relacionados
e Sugestdo autom.

e Busca avancada
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Ou a opcdo Criar conta de autor, no lado direito da tela. Recomendamos que vocé sempre
busque um autor no banco de dados antes de criar uma nova conta.

» Selecionar um autor

104. Apods confirmar o esbogo, a pagina Detalhes do manuscrito exibird a guia Selecionar

autores.
2
:
3
% BHTML @BPOF & g complamant. @ Arqui igi 1 Resumc B Carta de ap tagio Q ® Anilise
£
§ Ordem | Nome | status | Histérico [ Ramever || saudacse:
Salvar Dr. -
; - & Nome:
2 1090
g o Sobrenome:
" em aal : : o Endereco de e-mail:
o . cchave; Inskitiicko, funcBas, Motiv =
T foi inserid : ? e
§ kepo [# Criar e adicionar
]
2
€| | & Buscaripida
Nome ou sobrenoma: 7]
Classificagdo primdria: Nome (nome. sobrenome) v Ascendente
Classificagiio secunddria: Instituicio » Descendente ~
(%] Limpar [§] Buscar
©po

105. Facga a busca por um autor.

a. Buscar o autor por nome: Se vocé conhece o autor que deseja convidar, use a
busca rapida ou a busca avancada para buscar o autor.

b. Buscar o autor por palavras-chave: Se vocé deseja identificar um autor por
topico ou palavra-chave, use os recursos de busca de artigos relacionados ou de
sugestdo automatica para procurar um autor.
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106. Selecione o autor em Resultados da busca marcando a caixa de selecdo Adicionar e

clicando no botdao Adicionar.

| Resultados - Nova busca - Modificar busca - Alterar classificaco 1-3de 3]
Critérios de busca: Nome ou sobrenome = “yang”
Adicionar
Nome, pal chave: instituicho, Ances /bolsa
Fungdo
@yang, lei.
Keyword 1
Teton County Fl
® https://orcid.ora/0000-0002-9485-7501 v
Fungdes: AU REV EA DNU
@yang, lei. (prod6-s1im_s)m Gabinete)
Keyword 1
TEST A

® nttps://orcid.or0/0000-0001-8407-467X v
Fungfes: AU REV EC EBM STR

@ yang, lei.

AAAA, aaa

Funcdes: AU REV

[&) Nova busca Modificar busca

(&) Exportar para CSV

Adicionar)

Resultados 1-3 de 3

Dica:

manuscrito. Se o autor recusar, vocé podera selecionar outro.

Recomendamos que vocé selecione apenas um autor por vez para um esbogo de

107. Se vocé ndo conseguir localizar o autor no sistema, podera criar uma conta para ele

usando a caixa Criar conta de autor no lado direito da tela.

Criar conta de Autor

Saudagdo:
Dr. |:

o, Nome:

obr. Sobrenome:

or. Enderego de e-mail:

Forn r

mais informacdes da conta

(4] criar e adicionar
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e Insira Nome, Sobrenome e Endere¢o de e-mail.
e Clique no botdo Criar e adicionar.

108. Uma vez selecionado, o autor aparece na Lista de autores.

Lista Autor

Ordem | Nome Status Histérico Remover
yang, lei
Teton County
proxy. i Selecionado: 03-dez-2019

n r
K ® sond visualizar histérico completo g
@ https://orcid.org
/0000-0002-9485-7501
v
Salvar
CONVIDAR O AUTOR

A prdoxima etapa é convidar o autor. Fazer isso envia um convite formal ao autor por e-mail e
oferece um método para que autor responda ao convite.
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» Convidar o autor

109. Na lista de autores, clique no botdo Convidar.

BHTML. BPDF % Arquivos complementares & Arquivos originais % Resumo [ Carta de aprcsenw;an Q Buscas externas @ Andlise

HE:
:

3
3|
'y

E

2

o Nome:

Trilha de auditoria

o Sobrenome:

obr. Enderego de e-mail:

[ criar e adicionar

Assunto: Invitation to Submit to the Super Journal Master do S1M

€OrPO: | realize that our solicited papers greatly contribute to the high standards of the Journal, and I thank you for your =
present and/or future participation.

‘Sincerely,

‘Workflow 1 Admin Center Contact

‘Super Journal Master do S1M Editorial Office
‘ga-mc@mailinator.com

3mmmmm =
mnmmmmmmmﬁmmunxm

+//mec06-beta.manuscriptcentral.com/|
:M?URL_N&SK-SB&%?Z!NMI 189d4d95echf7abl18

Anexar um arquivo a este e-mail:
[(Explorar— | Nenhum fichairo selecionade.

Selecionar um arquivo de manuscrito para anexar:
Selecione um arquive... «

(@] Anexar

[¥) salvar e enviar [& Cancelar e fechar janela
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O e-mail de convite é editavel antes do envio, para que vocé possa incluir informacdes
adicionais para o autor, se necessario. Vocé pode criar mais de um modelo de carta
de convite, se desejar.

O convite pode ser configurado para incluir os links de resposta automatica de Aceito
e Recusar. (Consulte no guia do usuario Modelos de e-mail para obter detalhes.)

Vocé pode anexar arquivos, se necessario. Todos os arquivos anexados ao criar o
esboco serdo incluidos automaticamente.

Clique em Salvar e enviar para enviar o e-mail de convite.

115. O e-mail é enviado ao autor.

From: onbehalfof +gwen.baker +test. demo@manuscriptcentral.com on behalf of gwen.baker @test.demo Sent:  Fri7/12/2013 1:25
To: Cooney, Jane {[P&Scence)

Cc

Subject: FW: Invitation to Submit to the ScholarOne University Training Workflow 1

Dear Dr. Author:

I would like to receive a manuscript entitled "" to be considered for publication in the
ScholarOne University Training Workflow 1.

I invite you to submit this manuscript. Please let me know as soon as possible if you will
be able to accept my invitation. If you are unable to submit at this time, I would
appreciate you recommending another expert author. You may e-mail me with your reply or
click the appropriate link at the bottom of the page to automatically register your reply
with our online manuscript submission and review system.

Once you accept my invitation to submit this manuscript, you will be notified via e-mail
about how to access Manuscript Central, our online manuscript submission and review system.
You will then have access to the manuscript and instructions in your Author Center.

I realize that our solicited papers greatly contribute to the high standards of the Journal,
and I thank you for your present and/or future participation.

Sincerely,
Guen Baker
ScholarOne University Training Workflow 1 Editorial Office gwen.baker@test.demo

Agreed: http://mc.manuscriptcentral.com/slu-wfl?URL MASK=gS59RCnkbIrnbsdKBk7yT

Declined: http://mc.manuscriptcentral.com/slu-wfl?URL MASK=FNm5kscGZi5SMThbTGbdxf
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O autor pode aceitar ou recusar o convite usando os hiperlinks Aceito e Recusado no e-mail.
No entanto, pode haver vezes em que vocé deseje atualizar o status manualmente. Por
exemplo, um autor pode aceitar verbalmente em submeter um artigo ou ja pode ter aceitado
off-line antes de vocé criar o esboco no sistema.

» Atribuir autor

116. Selecione Atribuir autor na secdo Artigos convidados das Listas do administrador. (Se
vocé estiver atribuindo um autor imediatamente apds convida-lo, vocé ja estard na
tela correta e podera pular esta etapa.)

Artigos convidados

Aguardando selecdo de autor

e
- N |ﬂ

Aguardando convite de autor

Criar um esbogo de manuscrito

(ﬂguardando atribuicdo do autor)

2 Aguardando envio do autor

117. Atela Esbocos de artigos convidados é exibida. Selecione o link Atribuir autor na

coluna Tomar acao.

Esbocos de artigos convidados

Esbogos 1-2 de 2

Critérios de busca: Status="Aguardando atribuicdo do autor”

Status: Aguardando ét'r;i-bui'gao do autor v

| ADM: N3o atribuido

Chen, Lei (autores
sugeridos)

Exportar para CSV  [5] Desativar [X] Excluir

Nimero de Titulo Status Realizar agdo
rastreamento Usudrios atribuidos
ID do manuscrito | Autor Data de conclusdo Selecionar tudo [
< ; - * Atribuir autor (Prazo T
. ndo ha Et.. I:isoo :tt:i;:lt:: 13-dez-2019) Selecionar... v

no ha : | ADM: N30 atribuido

yang, lei (autores

sugeridos)

il EA: Nio atribuido |* Atribuir autor (Prazo Visualizar triha de auditoria
. EC: Ndo atribuido | - 9572019 Atrbur autor

Esbogos 1-2 de 2
Exibir 10

w registros por pagina
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118. A pagina Detalhes do manuscrito é exibida. Selecione uma opcdo na lista suspensa

Resposta.
| Lista Autor
Ordem | Nome Status Histérico Remover
yang, lei
Teton County i
1 @ proxy Convidado o - Convidado: 03-dez-2019 54
Resposta Selecionar... v |\ visualizar histérico completo =
v leci "
@ https://orcid.org B
[/0000-0002-9485-7501
v Aceito
i Salvar
RESWS a m
Sem resposta [] topo
Indisponivel

119. Clique no botdo Salvar.

120. O ScholarOne Manuscripts enviard um e-mail ao autor confirmando se ele concordou
em submeter um artigo. O e-mail contera um link para que o autor acesse a Central

de autores em seus site.

O AUTOR SUBMETE O ARTIGO CONVIDADO

Para que o autor conclua o artigo convidado, ele devera selecionar Manuscritos convidados.

Painel Autor

1 Manuscritos convidados >

Iniciar novo Submissao
5 e-mails mais recentes

Edicdo em lingua inglesa

Manuscritos convidados

AGAO

Continuar
submissao

TiTULO DO MANUSCRITO

(Nenhum titulo inserido)
Visualizar submissao
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SUBMISSAO CONCLUIDA

Depois que o autor faz a submissdo, a palavra Convidado aparecera apds o nimero de
identificacdo do manuscrito.

Aguardando selegao de revisor 1 Cego Manuscritos i_'1-10 Y de13 4 »
ID do
== it Titulo do
t ol Data da Status Realizar acdo
submissdo ¥
Tipo de Autor que
manuscrito | envia
EA: >
WRK4- e : yang, lei (proxy)
EC: N&o atribuido
-0041 | Visualizar ADM: yu, y (proxy)
Invited submissdo] ST, 2
| | 06-dez-2019 * Selecionar revisores Selecionar... v 1
(Prazo 16-dez-2019)
Revisdo @ Chen, 0 selecionado(s); 0
convidada | L&l convidado; 0 aceitou; 0
(proxy) recusou; 0 devolvido

A faixa amarela permanecera apds a submissao do artigo convidado.

() * WRK4-2019-0038 Invited Submetido: 05-dez-
“ test

ﬁ‘%ﬂ&ﬁ(nmo(mit
+ Revisdo convidada
+ Submetido

BHTML [(APDF % Arquives complementares @ Arquivos oniginais % Resun

Informagdes do manuscrito |

ria

EXCLUINDO UM ARTIGO CONVIDADO

Se o autor ndo submeter o artigo, ele ainda estara na fila de Aguardando submissdo do autor.

» Excluindo um artigo convidado

121. Selecione Aguardando submissdo do autor na secdo Artigos convidados das Listas do
administrador.
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Artigos convidados
IR Criar um esbogo de manuscnto

2 Aguardando selecdo de autor

2
1 Aguardando convite de autor

1 Aguardando atribuicdo do autor

6 Aguardando envio do autor D

122. Atela Esbocos de artigos convidados é exibida. Selecionar Visualizar arquivos do
manuscrito na lista Tomar agao.

Esbocos de artigos convidados Esbogos 1-2 de 2
Critérios de busca: Status="Aguardando envio do autor”
Status: Aguardando envio do autor -

Numero de Titulo Status Realizar agio
rastreamento Usudrios atribuidos
ID do manuscrito | Autor Data de conclusio Selecionar tudo [

ndo hd EA: Ngo atribuido . 39}.::332?‘3 )QI‘W'ICI do autor (Prazo [oom =
o hé EC: Nio atribuido <3 * )
TR ADM: Nio atribuido Selecionar....

| 02-jan-2020

N Visualizar arquivos de manusdito L)
o . : . Visualzar triha de auditoria I

ndo ha | EA: N3o atribuido Qg" :l:?:ro'gg }emﬂa do-autor (Prazo | ecowor: ]
nio ha EC: Ndo atribuido BT
g na ADM: Ndo atribuido

ang, i
Iﬂ’"—"g ! 02-jan-2020 A
Esbogos 1-2 de 2
Exportar para CSV %3] Desativar Excluir

@ E Exibir 10 « registros por pagina

123. Atela Detalhes do manuscrito é exibida. Selecione a guia Arquivos de manuscrito.
Selecione Excluir esbogo de manuscrito na secao Alterar status do manuscrito.
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onginais ' Resumo [3 Carta de apr cio QB

Informagdes do manuscrito

Arativos de mamaacrite:

‘Ordem Nome do arquivo

Arquivos da avaliagio (ndo hd arquivos nesta categoria)

| Arguives de recomendagio (ndo hé arquivs nesta categoria)
_ Arquivos de deciso (no hd arquivos nesta categona)
| Corregdes do First Look (ndo hé arquivos nesta categoria)

Camupnt Neahum ficheiro selacionade.

Trilha de auditoria

(B tenhum ki sl

@ Nenhum ficheire selecionade.

Nenhum ficheire selecionado.

[(Eiorar | Nenhum ficheirs selecionado. s . g\

[@) carregar [ salvar [E] Exportar |
& w0 |
i.

124. Cligue em OK para excluir o esboco do manuscrito.

mc06-beta.manuscriptcentral.com diz

Ao excluir este esbogo de manuscrito, vocé ndo terd mais acesso
aos arquivos de manuscrito nem ao histérico. Tem certeza?

OK Cancelar
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DETECCAO DE ATIVIDADE INCOMUM

A deteccdo de atividade incomum identifica atividades incomuns dos usuarios durante a
submissdo e a avaliagdo. Os periddicos verdo um indicador de risco no cabegalho do
manuscrito. O indicador de riscos é resultado do uso de algoritmos proprietarios com base no
trafego da web existente e os dados de servidor, como quando os Avaliadores sdo sugeridos
pelo autor e quando os Avaliadores usam um enderec¢o de e-mail ndo institucional.

A visibilidade do uso desse recurso e seu relatério sao restritas ao editor, tipos de fun¢do Editor
e tipos de funcdo Administrador. Publico, autores e avaliadores ndo saberdo de sua existéncia,
a menos que vocé decida anunciar seu uso por sua organizagao.

INDICADORES DE ATIVIDADE INCOMUM

Acesso padrao (fungdes Editor por padrao)

Um indicador de status vermelho ou amarelo aparecera no cabecalho do manuscrito quando

uma atividade incomum for detectada. As funcdes Editor e Administrador com acesso padrao
verdo o indicador, enquanto usudrios com acesso total verdo um link de relatério. Por padrao,
Editores terdo acesso padrao.

Exemplo de alerta de alto risco, mostrado em Detalhes do manuscrito

®2/3@ [Tomar decisao |T0mar decisao ISeEec[onar revisores
== + Submetido: 06-dez-2019; Ultima atualizacio: 06-dez-2019; 2 dias, 23 horas em
% | WRK4-2019-0042 @ ; i ool
@ - Author Test

i * Chen, Lei (proxy) (contato); yang, lei

£ * Artigo original

8 + Selecionar revisores (Prazo 16-dez-2019)

g 0 selecionado(s); 0 convidado; 0 aceitou; 0 recusou; 0 2‘ i

= : Nao atribui

5 Tomar decisao (Prazo 05-jan-2020) ADM: C1 Lei
; BHTML [@BPDF % Arquivos complementares @) Arquivos originais ¥ Resumo [ Carta de apresentacio  Q Buscas externas @ Andlise
® s inhabitue

5 sontato com uma

=4

3

@

3

-

£ [f

=
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Exemplo de Alerta de risco mediano

Algumas atividades incomuns nesta submissao detectadas a partir de 04:15 ET, 09 dez 2019. Para obter mais informacoes, entre em
contato com uma pessoa com total acesso (normalmente um administrador) O que é isto?

Acesso total (Administradores por padrao)

Um indicador de status vermelho ou amarelo aparecera no cabecalho do manuscrito quando
uma atividade incomum for detectada. Usudrios com acesso total verdao o indicador com um
link de relatdrio. Por padrdo, funcées Administrador terdo acesso total.

Exemplo de Alerta de alto risco

Taxa alta de atmdades incomuns neste documento detectadas a partir de 05:16 ET, 03 dez 2019. O que é isto? W Relatério

Exemplo de Alerta de risco mediano

BHTML BPDF % Arguivos complementares € Arquivos originais W Resumo [ Carta de apresentacio  Q Buscas externas @ Andlise
| Algumas atividades incomuns neste documento detectadas a partir de 01:19 ET, 28 nov 2019. O que & isto?

@

COMO RETIRAR A SUBMISSAO SINALIZADA

Depois que o relatério de atividades for revisado e uma decisdao for tomada, o sinalizador
podera ser retirado por um usudrio com acesso total através da pdagina do relatério.

Liberar esta submissao?

[T] Eu li este relatorio e liberei a submissdo para continuar e compreender que isso estara conectado
para uso futuro.

Meu motivo e observagdes

& imprimir Liberar submissdo
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Assim que a sinalizacdo for retirada, uma mensagem serd exibida no topo do formulario:

+ Liberado em 03-Dec-2019 pory yu
Observagoes: We did research on the author and Reviewer yarrow ricebean rutabaga endive cauliflower sea
lettuce kohlrabi amaranth water spinach avocado daikon napa cabbage asparagus winter pursiane kale

Além disso, os indicadores de atividade incomum ficardo verdes:

Visdo do Acesso padrao

Esta submissao foi liberada de atividades incomuns por Lei Chen em 03:37 ET, 09 dez 2019. Para obter mais informacdes, entre em

contato com uma pessoa com total acesso (normalmente um administrador). O que é isto?

Visao do Acesso total

Esta submissao foi liberada de atividades incomuns por Lei Chen em 03:37 ET, 09 dez 2019 O que é isto? B Relatério

SUBMISSAO "O QUE E I1SSO?" POP-UP INFORMATIVO

Todos os indicadores de atividades incomuns terdo um link para o pop-up informativo através
do hiperlink “O que é isso?” Esse pop-up fornecera o seguinte:

e Informacdes e explicacBes sobre o recurso
e Por que é importante para o setor
e O que o periddico deve fazer quando suspeitar de atividade incomum

e Declaracdes legais
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Super Journal Master do S1M

Atividade incomum detectada
O QUE £ ISTO?

Para evitar uma alividade incomum de submissio, o SchotarOne desenvolveu um programa para detectar agSes que podem justificar uma investigag o
mais aprofundada por parte do periddico

O pessoal do periddico pode ver um indicador de risco em lodas as submisses. O slatus deste indicad iculado usando algoritmo: P
que analisam o trafego da Web e 0s dados de aplicativos, como quando os Avaladores sdo sugendos pelo autor e quando os Avaliadores usam um
endere¢o de e-mall ndo Instituciona

POR QUE ISTO E IMPORTANTE?

Aintegndade e a confianga dos penddicos cormem o risco quando Autores e Avaliadores “jogam com o sistema’

por pares, em particular, & o elemenio-chave para garaniir a q
Qas quak
para praticas ndo éticas. Os novos algorimos ajudam dll"lp’dl essas praticas

dade e a validade dos artigos pubBcados. A avaliagdo por pares baseia-se
nentes. Tal como acontecs com qualquer sistema, exstem oporfunidades

&m opinides imparciais emitidas por ¢

O QUE FAZER SE SUSPEITAR DE ALGUMA ATIVIDADE INCOMUM

Consulte as onentagdes fornecidas pelo penodico elou editor do conteddo desle site. Vocd lambém pode falar com o administrador do periddico sobre os
detaihes

Para obler mats informacdes, acesse a Comité sobre ética em publicagdo: site do COPE

LEGAL

Termos de uso | Declaragdo de privacidade | Politica de cookies

PAINEL DO ADMINISTRADOR

Os administradores podem ver todas as submissdes sinalizadas atualmente em uma fila
chamada Atividade incomum. Ha também uma fila que mostrard todos os relatérios que
tiveram a sinalizacdo excluida nos ultimos 2 anos.

Unusual Activity

20 Manuscritos com atividade incomum

3 Relatérios liberados (Gltimos 2 anos)
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Os usuarios com acesso total poderdo ver um pop-up com um relatério detalhado das acées

gue elevaram o nivel de risco da submissao.

Super Journal Master do S1M

Relatorio com atividade incomum

+ Liberado em 09-Dec-2019 por Lei Chen
Observagoes: These tests can be ignored.

Site

Data do relatério:r 04:41 ET, 09 dez 2019
ID do manuscrito: WRK4-2019-0055
Titulot PTTEST

8 imprimir

liagao foi excepcic I te curto @

P

O tempo de resposta da

1. Revisor, Lei Chen ( 0 dias, 0 horas)
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TRANSFERENCIA DE MANUSCRITOS ENTRE PERIODICOS

Os manuscritos comumente sdo submetidos a um periddico quando, na verdade, sdo mais
adequados para outro periddico. Para resolver isso, o seu site e um ou mais sites de periédicos
parceiros podem ser configurados pelo ScholarOne para transferir manuscritos.

As transferéncias podem ser feitas através de um processo manual ou através do tipo de
decisdo Rejeitar com transferéncia.

As transferéncias sdo registradas na trilha de auditoria do manuscrito nos sites emissor e receptor.

TRANSFERENCIA MANUAL DE MANUSCRITOS

A funcionalidade de transferéncia manual permite que os principais usudrios do periddico
transfiram um manuscrito do seu site para outro que seja mais adequado. A transferéncia é
facilmente iniciada na pagina Arquivos do manuscrito. Apds a conclusdo da transferéncia, o
manuscrito ndo estara mais no fluxo de trabalho do site emissor. O site receptor exibira o
manuscrito na fila Manuscritos transferidos ndo submetidos no painel do administrador. O
administrador do site receptor fara a verificagdo do manuscrito e, em seguida, o manuscrito
entrara na primeira tarefa no fluxo de trabalho de submissao.

Transferéncia manual

» Transferir o manuscrito manualmente

125. Na guia Arquivos do manuscrito do manuscrito a ser transferido, localize a secao
Transferir manuscrito.

© 2019 Clarivate Analytics
Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



Web of 12 | AClarivate Analytics company

3 ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador Pagina 107
Science
Group

1
oria

Arquives de manuscrito

Prova em Pronto para o lote/ Editar Exccluir

T [Emzds srie HTML/PDF contagem de paginas detalhes

1 - Data Extraction Good document.docs {v1.0) = X

Documents principal

Carregado por Skevin, Sanja [Autor) em 31-out-2015

Arquives da awaliacdo (ndo had arquives nesta categoria)

Arquives de recomendacido (ndc hd arguives nesta categoria)

Arquives de decisdo (ndo ha arquives nesta categoria)

Corregies do First Look [n3o ha arquives nesta categoria)

Desi 3 d i i
CarregarthL Menhum ficheire selecionada, o= SEZE?:::_E 2 2rguiva

arquive(s):

f Arquivos de manuscrito [' Trilha de audit

. . ignaca: quive:
MNenhum ficheiro selecionado, e Designacdo do arquivo

Selecione: -

. . Designacdo do arquivo:
Menhum ficheiro selecionado, o Selecione:

-
[@] carregar [ Salvar [&] Exportar
[=] tepe
Cligue aqui para devolver 3 submissdoc do manuscrito
Clique aqui para retirar @ manuscrito
[=] tepa

iﬁuverpam: Selecionar ; T‘ansferir o arquivoe HTML na idisma Selecionar -
=] Transferir manuscrito
|prodé-clientd: hes - Client Demao Ples
prodé-ganed - (4 - Red Site

126. No campo Mover para, selecione um periddico na lista suspensa

127. Clique no botdo Transferir manuscrito.

128. Opcionalmente, clique na guia Trilha de auditoria para confirmar a transferéncia. Isso
refletird no cabecalho e no status do manuscrito.

: ttima Bo1 03-dez-2019; 0 dias. O horas em avalisgie
&
3
EA: yu, ¥ (p
{ mas
£ ADM: i, ¥
o
E| BHTML [APDF % Arguivos complementares @) Arquivos onginais 9 Resumo (3 Carta de apr Q Buscas L] do autor & Analse
é‘ 1-10 ¥
H] Data / Horério Evento Status do manuscrito
3 EA: yu, v
EC: yu. ¥
é 05-dez-2019 2:11 AM EST | O mar ite foi fends para prodé 4 lus par Chen, Lai ADM: yy, ¥
05-dez-2019 7:11 AM GMT | (Administrador) L~
L | CTransfendo para outro Derlod:co)
. |
g @B Para: lel.yang@clarivate.com
g 05-dez-2019 2:11 AM EST | De: o-yuyahui0l@beyondsoft.com 5
LLe ] % | z - -2019-
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Recebimento do manuscrito transferido manualmente

» Recebimento do manuscrito no periddico receptor

129. Depois de transferido, o manuscrito aparecera na fila Manuscritos transferidos, sob o
cabecalho Manuscritos transferidos nao submetidos na central do administrador do
periédico receptor.

Manuscritos transferidos ndo enviados

1 Manuscritos transferidos em

130. Clique no link Manuscritos transferidos e, em seguida, Visualizar detalhes para
acessar o arquivo e ir para a tela Detalhes do manuscrito.

131. Verifique se hd uma mensagem de erro na parte inferior da secdo Dados fornecidos
pelo autor.

e Este documento contém erros: Os erros ocorrem se 0s campos obrigatdrios
durante a submissdo original estiverem incompletos ou se os campos obrigatérios
nos periddicos emissor e receptor ndo corresponderem exatamente. Os dados
fornecidos pelo autor devem ser editados (veja abaixo).

e Este documento pode ser submetido: Ndo ha mais erros.
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Tipo de manuscnto: |
Titulo:

Avaliadores recomendados pelo
SO

** Possivel capa da revista é um campo obrigatdrio ** Taxa da
reprodugdo de cores é um campo obrigatério ** Enviado

Transfer manscript
1D do manuscrito: | Rascunho
de N&o haé fi dores r 3 esta i para relatar
[Chen, Lei ¥ | [ Salvar @) chen. Lei (oroxy)
Autor que envia:
* afilisgho primdria
ACC
test Austin Texas 78752
Estados Unidos
Autores e instituicdes: | Mc06-beta.manuscriptcentral.com diz , Texas 78752
dos
** Esta faltando o tipo de manuscrito. [Tipe:] ** O minimo de
Autor para contato (preenche 25 || ©Ntradas para o atributo Keywords nio foi inserido. ** Numero N
tags de ¢-ma|_| de figuras é um campo obrigatério ** Namero de figuras em
£e N "",_,}' cores é um campo obrigatério ** Namero de tabelas é um
Titulo resumido: | c3mpo obrigatério ** Nimero de palavras é um campo |
Keywords: | obrigatdrio ** Enviado anteriormente é um campo obrigatdrio

Avaliadores desaconselhados | somente para esta revista & um campo obrigatorio ** A
PRIOBUON {1 .. it~ rcsemmen ar Alenteisne Ablrar & 1im samnnn nheinsbdsin i
Editores recomendados pelo /
= ]l
Carta de apresenta; autor:

Pergu: personalizadas:

| Bxabur

(Este documento tem erros ,

Editar estas informages

A satvar

132. Cligue na mensagem Este documento contém erros para ver uma tela listando os erros.

133. Cliqgue em OK.

134. Corrija os erros ou peca ao autor para fazé-lo.

Para o administrador corrigir os erros: Clique no botdo Editar estas informacgdes.
Faca as alteracdes necessarias e clique no botdo Salvar e verificar erros.

[¥4) save & Check for Errors [y Save [X] Cancel

Um recurso para o administrador fazer as alteracdes apropriadas pode ser
encontrado na guia Arquivos do manuscrito. Na secao Arquivos do manuscrito
gerenciado, vocé vera os metadados do documento transferido. Clique no link para
visualizar uma lista dos metadados do manuscrito exatamente como foram
inseridos no site emissor.
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957 trangferred htmi (ﬂﬂy

Chargé par Chen, Lei () le 05-déc.-2019

Séquence  Mom du fichier MTML/PDF  Pagostion. | Détats SupPTmer
1w 2019:5:29 15-41-45.9n9 (v1.0) @ @ ®
Main Document
Chargé par Chen, Lei (Auteur) le 05-déc.-2019
Fichiers d'évaluation (Pas de fichier dans cette catégorie)
Fichiers de recommandation (Pas de fichier dans cette catégorie)
Fichiers de décision (Pas de fichier dans cette catégone)
Corrections First Look (Pas de fichier dans cette catégorie)
/. - 0 B
“ 8 X

Télécharger fichier(s) :[ Explorae_ | Nenhum fichairo selecionade.
[(Eplorar_ | Nenhum fichsiro selecionado.
((Explorae— | Nanhum fichaire selecianade.
[(Explorar— | Nenhum ficheirs selecionade.

Nenhum fichaire selecionace.

Type de fichier: | Sélecti
Type de fichier: | Sélectionnez

Type de fichier: | Sélectionnez :
Type de fichier: | Sélectionnez :

Type de fichier: | Sélectionnez

[Fchorger [ Encegistrer S Exporter

[ heut

Para o autor corrigir os erros: O administrador deve cancelar a submissao do

manuscrito para que este retorne a Central de autores e o autor possa atualizar e

ressubmeter o manuscrito.

135. Apds a correcdo de todos os campos, o administrador clicara no link Este documento
pode ser submetido na parte inferior da se¢do Dados fornecidos pelo autor.

136. Clique em OK para colocar o manuscrito na primeira tarefa do fluxo de trabalho do

periddico, normalmente essa é a tarefa Lista de verificaca
administrador.
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Tipo de manuscrito:

Artigo original

Titulo: | Transfer manscript
1D do manuscrito: | Rascunho
Informagdes de fi i to: | N3o ha financiadores ref es a esta submissdo para relatar

Autor que envia:

(Chen, Lei ¥ | [ Salvar ) chen, Lei (proxy)

» afiliagdo priméria
ACC
test Austin Texas 78752
Estados Unidos

Autores e instituigdes:

® cChen, Lei. « ACCV

proxy test , Austin, Texas 78752

ni
@ https://orcid.org/0000-0002-9641-3277v Eata et tuiias

Autor para contato (preenche as
tags de e-mail
=ZPROLE_AUTHOR_..==):

Autor para contato atual: Chen, Lei
(proxy)

Titulo resumido:

Trz

ke| mMc06-beta.manuscriptcentral.com diz

Keywords:
Avaliadores r dados pelo | |.; Essa agdo enviard o manuscrito. Tem certeza?
autor:
A T el |:—-|.-| 1k A
pelo autor: / “ Cancelar
Editores r dados pelo
autor:“
Carta de apresentagdo do .
Reviewerl.docx PDF HTML
Perg ‘!‘_/ lizad Exibir

=

(Este documento pode ser submetldc)

Editar estas informagdes Salvar

[4] topo

Observagao: O periddico emissor ainda pode encontrar o manuscrito para fins historicos,

selecionando a op¢do Transferido para outro periddico na area Fluxo de

trabalho/status da Busca avancada de manuscritos. Depois que um manuscrito
é transferido de um periddico, os detalhes do manuscrito ficam inacessiveis.

Modelos de e-mail para transferéncia manual de manuscritos

Para oferecer suporte a funcionalidade de transferéncia manual, o Sistema de e-mail chamado
Transferéncia de manuscrito recebida precisard ser ativado para o site.

© 2019 Clarivate Analytics
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As tags que podem ser usadas para o e-mail sdo:
o HHTARGET_JOURNAL## (periédico receptor)

e HH#TARGET JOURNAL_ADMIN_CONTACT_EMAIL## (o endereco de e-mail do contato na
central do administrador do periddico receptor)

e HH#TARGET JOURNAL_ADMIN_CONTACT _NAME## (0 nome completo do contato na
central do administrador do periddico receptor).

Além disso, hd um modelo de e-mail que pode ser configurado para enviar um lembrete se o
autor ndo responder a solicitacdo de transferéncia dentro do prazo determinado. Esta
localizado em DiversosE-mails orientados a eventos e é chamado de Solicitagdo para
transferir seu manuscrito.

Dica: Vocé pode configurar dois e-mails, um para ser enviado ao administrador do site
receptor como uma notificacdo e outro ao autor, informando-o sobre a transferéncia.
E uma boa ideia notificar o autor assim que o manuscrito tiver sido transferido e
registrado para que ele saiba o status e o novo ID do manuscrito.

TRANSFERENCIA POR DECISAO

O tipo de decisdao Rejeitar com transferéncia permite ao periddico emissor processar a decisdo
Rejeitar com transferéncia e confirmar a transferéncia ao mesmo tempo. Esse tipo de decisao
serd registrado como uma decisdo de rejeicdo absoluta, onde aplicavel no aplicativo, e estara
disponivel em qualquer lugar em que uma decisdo tradicional de Rejeicdo possa ser tomada,
incluindo a Lista de verificacdo do administrador.

Selecionar a decisdo Rejeitar com transferéncia permite que o usudrio selecione o periédico
para o qual deseja transferir o artigo. O processamento da decisdo registra automaticamente a
decisdo Rejeitar e transfere o manuscrito para o site selecionado. Existe uma opg¢ao para que o
autor aprove a transferéncia. O manuscrito e os metadados associados sdo transferidos para o
autor ou administrador no novo periddico. Um exemplo de processo de transferéncia é exibido
a seguir.

Se configurados, os periddicos também podem utilizar a funcionalidade Escolha de
transferéncia para autores. Isso permite que os periddicos deem ao autor uma selecdo de
varios periddicos para escolher. Nesse caso, vocé pode selecionar uma das opc¢des de
transferéncia oferecidas ou recusar a transferéncia. Recusar a transferéncia processa a decisdo
de rejeicao.

© 2019 Clarivate Analytics
Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



Web of 12 | AClarivate Analytics company
3 ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador Pagina 113
cience hol | Guia do ad d :
Group

Como tomar a decisao de rejeitar com transferéncia na lista de verificagiao do
administrador

O administrador pode tomar a decisdo Rejeitar com transferéncia diretamente da Lista de
verificacdo do administrador. Nao use esse método se o seu site usar o recurso opcional para
gue o autor aprove antes de uma transferéncia. (Consulte abaixo para obter detalhes.)

» Rejeitar e transferir da lista de verificagao do administrador

137. Acesse a pagina Detalhes do manuscrito para rejeitar e transferir o manuscrito.

138. Na Lista de verificacdo do administrador, vocé pode clicar no botdo Rejeitar e
transferir.

Lista de verificacéo do administrador
Para enviar o artigo de volta aos autores, para que fagam as alteracdes necessdrias antes de passd-lo para os editores, clique em Cancelar

Para rejeitar o manuscrito sem considera-lo para publicagdo, clique em Rejeitar.
Para que o artigo passe para a préxima etapa, clique em Aprovar.
Clique em Salvar para salvar as alteragdes e continuar mais tarde (sem fazer com que o manuscrito avance neste momento).

0 envio esta compl todos 05 arqui foram iados em um f aceitdvel e 0 manuscrito estd pronto para revisdo? | Selecionar.. ¥ |
Os nomes de todos os ¢ foram carregados pelo auter que envia? Selecionar... ¥
O manuscrito estd dentro do escopo da revista e é adequado para ela? Selecionar... ¥
O manuscrito estd dentro do limite de palavras? Selecionar... ¥ |
0s arquivos do manuscrito (incluindo arquivos c i #s para revisdo) foram imizados para a revisdo cega? Selecionar... ¥
= Devolver a submissio & Ap X] Rej & salvar

139. Clique no botdo OK para confirmar.

140. No campo Mover para, selecione um periddico para o qual transferir o manuscrito.

| Mover para: | Selecionar v
| prod6-clientdemoplus - Client Demo Plus B Transferir manuscrito
e prod6-gared - QA - Red Site

© 2019 Clarivate Analytics
Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



I, Web of

Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador

Group

Editor tomando a decisao final de rejeitar com transferéncia

» Rejeitar e transferir como decisao final

13 | AClarivate Analytics company
Pagina 114

141. Acesse a pagina Detalhes do manuscrito para rejeitar e transferir o manuscrito.

142. Selecione a decisdo Rejeitar com transferéncia.

143. Selecione o site do periddico para o qual vocé deseja transferir o manuscrito

a. Opcdo de um Unico periddico:

Decisdo do EA

Tomar uma decisdo
() Aceitar

() Pequena revisao

)
g
)
3
g

Revisar para edicdo da redagdo
Rejeltar
Rejeitar com transferéncia foi tomada

® OO0

Transferir para: | Selecionar um site

Comentarios sobre a ¢ prodé-chentdemoplus - Client Demo Plus
prodé-gared - QA - Red Site

[ criar rascunho de e-mail

Salvar @ Confirmar decisdo

b. Opcdo de Escolha de transferéncia para autores:

© 2019 Clarivate Analytics
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Tomar uma decisdo

() Aceitar
() Pequena revisdo
() Grande revisio

(C) Revisar para edicdo da redacio S
() Rejeitar i

X ) Aceitar
(®) Rej com ia fol O Pequens S0
Sera oferecida aos autores uma opgao de transferéncia aos g () Grande revisio
v Client Demo Plus - prodé-clientdemoplus ¥ QA -|| O Revisar para edicio da redagso
) Rejeitar
Comentarios sobre a decisdo (somente para uso interno): @® Rejeltar com transferéncla fol tomada

Sera oferecida aos autores uma opgao de transferéncia aos periddicos selecionados abaixo:
M ciient Demo Plus - prod6-clientdemopius QA - Red Site - prodé-gared

Comentarios sobre a decisdo (somente para uso interno):

& criar rascunho de e-mail

{8 Criar rascunho de e-mail Salvar 5§ Confirmar decisio I

144. Clique no botdo Confirmar decisao.

Aprovacao do autor antes da transferéncia

Muitos periddicos preferem obter a permissdo do autor antes de realmente transferir o
manuscrito. Para dar suporte a esse processo, uma etapa de Aprovacdo pode ser adicionada.
Depois que uma decisdo Rejeitar com transferéncia for processada no site emissor, o autor do

envio podera aprovar ou rejeitar a solicitagdo de transferéncia através da central de autores ou
por e-mail.

DICA: Existem duas tags de e-mail com link direto intituladas ## APPROVAL_TRANSFER_AUTHOR ##
e ## REJECT_TRANSFER_AUTHOR ## que, quando clicadas, registram a aprovagao ou a
rejeicdo da transferéncia pelo autor.
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» Aprovagao do autor antes da transferéncia — por e-mail

145. Se configurado, um modelo de e-mail serd exibido. Este e-mail serd enviado ao autor
com links para o periddico de destino, bem como links para aceitar ou rejeitar

diretamente por e-mail.

Super Journal Master do 51M

Relitar a-madl (WHKA- 2019-0006)
Dz ga - mo@emaitator. com
Pars: cherkei @ homennrneters. com
oo
oo
Assntos [Decssn on Manuscrist 10 &10-13-000%
Corpo: (3 Sdate 1= be pepulaed upon sendedSd

Owar O, Thomas:

RED-13-0015) which you ssbmutted recently t9 the Jourmsl

[Target Jouenal;
[retp.ifme-beta manuscrigtoentral com/RECHopen

Yo mamacript number o this jeurnal
RED-13-0025

04 prevdes an good Evervaw snd spprosch b the aisessment and management of wmasme.

Anaar um rcatvo 8 este o Arquivas anexados
Explorar_ | Mortuen ficheino selecionado.

Seleciona um arguivn de manUSTD DA A
Seheckore Lem argv

(] Anerar

-
Sebecionar modelo Mteenativa | Assion o rew Lifor

Thass you bor grong The adtors the Sopartunty 1 Feveew o mamuengt (our relarencs rumber

[We are gong to reject and transier to SALPSEevien-OPEN # you Spprove. Here is ihe infs for you

[ Satvar & enviar [ Cancetar o techar janets

146. Cliqgue em Salvar para enviar.

From: Baker, Gwen (IP&Science)

To: Coaney, Jane (IP&Sdence)

co

Subject: Decision on Manuscript 1D red-10-1734

Sent:  Thu &/1/2013 2:45 PM

Augustl, 2013

Dear Professor:

Your manuscript number on this journal:
red-10-1734

Click a link below

Thank you for giving the editors the opportunity to review your manuscript, at this time, we are going to reject and
transfer to red-OPEN if you approve. Here is the info for you to approve/decline:

Approve: http://mcbeta.manuscriptcentral.com/cmajURL MASK=c43d08a97d474a0baf8c6a101fesibde

v i

Reject: http://mcbeta.manuscriptecentral.com/cmajURL MASK=7060b010ebb554f1a8b587cebbfe094a8

Kind Regards,
Editorial Office

<
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Observagao: Se o autor tiver op¢ao de escolha de periddicos, o e-mail conterd um link que
abrird uma pagina com as opgdes. O autor ndo precisa fazer login, e pode
escolher um periddico ou rejeitar a transferéncia a partir dessa tela.

147. O autor deve clicar em um dos links Aprovar ou Rejeitar.

» Aprovacao do autor antes da transferéncia — a partir da central de autores

148. O autor deve selecionar a fila Manuscritos aguardando aprovagao para transferéncia

na Central do autores.

a. Opcado de um uUnico periddico: Cligue em Aprovar ou Rejeitar.

20 Ndo submetidos e manuscritos

em rascunho AGAD [+] TiTULD
1 Manuscrilos revisados em @ Aprovar WRHK4-2019-0008 quick test
rascunho ©O Rejeitar Visualizar submissdo

2 Manuscritos submetidos
6 Manuscritos com decisdes

2 Manuscritos aguardando revisao

Manuscritos aguardando >
aprovagdo para transferéncia

EETTEE  \|anuscritos aguardando aprovacao para transferéncia

DATA DE SOLICITAGAO DA APROVAGAO

28-nov-2019

b. Opcdo de escolha de transferéncia para autores: Clique em Visualizar opgoes de
transferéncia e escolha um destino. Recusar a transferéncia processa uma

decisdo de rejeicao.

18 Nbo submetidos e

em rascunho AGAO 1] TiTULO
1 Manuscritos revisados em Visualizar opgdes de WRK4-20189- quick test
rascunho transferéncia 0010 Visualizar submissao

Manuscritos aguardando aprovacao para transferéncia

DATA DE SOLICITAGAO DA APROVAGAD

28-nov-2019

3 Manuscrilos submetidos

§ Manuscritos com decisdes

@ Aprovar
O Rejeitar

1 Manuscritos aguardando revisdo

salecione a opgao desejada.
2 Manuscritos aguardando >

aprovagao para transferéncia
® QA - Red Site
Iniciar novo Submissio
Client Demo Plus
5 e-mails mais recentes
Recusar oferta para transferéncia de manuscrito

Edigao em lingua inglesa
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Depois que um manuscrito é transferido para o periddico receptor, ele pode ser colocado

diretamente na fila Manuscritos transferidos na Central do administrador.

Manuscritos transferidos ndo enviados

1 Manuscritos transferidos em

Se o site que receber o manuscrito transferido precisar aguardar a aprovacao do autor, o

administrador vera o manuscrito em uma fila aguardando a aprovacao do autor.

Manuscritos transferidos e pré-transferidos com autor

Manuscritos aguardando aprovacdo do autor para
= transferéncia

0 Manuscritos transferidos com autor

Observagao: Se houver perguntas personalizadas que precisem ser preenchidas ou arquivos

adicionais exigidos pelo site receptor, o administrador devera cancelar a

submissdo do manuscrito e devolvé-lo ao autor.

Para agilizar o processamento dos manuscritos transferidos, os periddicos tém a capacidade de
configurar seus sites para que 0os manuscritos possam ser enviados automaticamente ao autor
no site receptor. A fila Manuscritos ndao submetidos transferidos abriga esses manuscritos

transferidos na Central de autores.

Nao submetidos e manuscritos em rascunho
do submetidos e >
) r:anuscl:llotu:m rascunho CONTINUAR (=] TITULO CRIADO EXCLUIR
2 Manuscriios revisados em draft dad 31-0u1-2019 Excluir

rascunho Visualizar submissdo
8 Manuscritos submetidos

10 Manuscritos com decisbes Continuar draft test Al 19-0ut-2019 Extlulr

Se o artigo transferido estiver presente na central do administrador e este desejar envia-lo de
volta ao autor, clicar no botdo Enviar artigo transferido de volta ao autor movera o manuscrito

diretamente para Manuscritos ndao submetidos transferidos na central de autores.

© 2019 Clarivate Analytics
Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



Web of
Science
Group

Manuscript Type: |

ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador
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1D do manuscrito:

testl
Rascunho

N&o ha financiad referentes a esta submissdo para relatar

Informagdes de

Autor que envia: |

Autores e instituigbes: |

Chen, Lel > | (@) Salvar @) chen, Lol (proxy)

| afiliagdo priméria
ACC

test Austin Texas 78752

Estados Unidos
& Chen, Lei * ACC ¥
proxy test , Austin, Texas 78752
Autor correspondente Estados Unidos

® nttos://orcid.ora/0000-0002-9641-3277¢

Autor para contato (preenche |
as tags de e-mail
##PROLE_AUTHOR_..##): |

Titulo resumido:

Autor para contato atual: Chen, Lei

[Chen, Lei - |[#] salvar (proxy)

testl

Keywords: |
Specialty:

Avaliadores recomendados |
pelo autor: |

Anraliad

pelo autor: |

Editores recomendados pelo |
autor:

Editores desaconselhados pelo
autor:

Carta de apresentagao do

autor: |

Beviewerl.docx PDFE HIML

Perguntas personalizadas: |

Este documento tem erros,

Exibir
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EXIBICAO DE DETALHES DA TRANSFERENCIA NOS SITES EMISSOR E RECEPTOR

Quando um manuscrito é transferido de um periddico para outro, é importante que dados
criticos sejam exibidos nos sites emissor e receptor. O acesso a esses dados ajuda a evitar
possiveis atrasos no processo de avaliagdo por pares e auxilia a equipe do periddico na coleta
de dados e producdo de relatdrios. As informacgées sdo exibidas nas seguintes areas:

e Histodrico da versdo: O site receptor pode visualizar detalhes sobre um manuscrito
transferido na secdo Histérico da versdo na pagina Detalhes do manuscrito. Um link
para os Detalhes da avaliacdo do manuscrito transferido também esta disponivel (se

configurad

© 2019 Clarivate Anal
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e Observagdes do manuscrito: Quando um manuscrito é transferido, as observag¢des
associadas a ele antes da transferéncia sao transferidas para o site receptor.

e Detalhes da pessoa: Quando um manuscrito é transferido, as informagdes sobre a
transferéncia sdo exibidas na coluna Histdrico da tela pop-up Detalhes da pessoa.
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FUNCC~)E5 DO MENU FERRAMENTAS ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACAO DE USUARIOS
av. de usudrios

Busca simples de usuarios

Use a func¢do Busca simples no canto superior direito para pesquisar usuarios rapidamente.

<+ Buscar
= Buscar

ID do manuscrito = QBuscar

Titulo do manuscrito ‘

Endereco de e-mail

:‘ @me ou sobrenorn9
|

Busca av. de manuscritos

Busca av. de usuarios

~ L1

» Uso da busca simples
149. Insira o nome na caixa de texto.
150. Selecione a op¢ao apropriada na lista suspensa.

151. Clique no botao Buscar.
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Como administrador do periddico, vocé possui recursos importantes de busca de usuarios. A
busca de usuarios pode encontrar qualquer usuario do sistema, incluindo autores, avaliadores
e editores. O link de Busca de usuarios se encontra na area Ferramentas administrativas,
Administra¢do de usuarios do seu painel. A pagina Busca rapida permite pesquisar um usuario
com base em seu nome, sobrenome, ID do usuario e/ou endereco de e-mail. A Busca avangada
fornece mais opc¢bes de busca, como palavras-chave e sinalizadores. Vocé pode usar um
asterisco (*) como curinga na sua busca.

Administrador Ferramentas

%\;2 Administracio de usuarios

Susca de usudrios

Adicionar conl SUAr

Mesclar usu

E-mails de ¢

& Nome:| ]
Hy ngo o3
Sobrenome: -

. | 10 do usud
| Enderego de e-mail:

Nome: Nome do meio: Sobrenome: Sufixo:™

| Il Il Il |
Escolaridade: Endereco de e-mail: Comentdrios: 1D do usudrio:

| | Il | |
Instituigio: ™ Departamento:™ N° da ID:

| ][ J L 1]
Cidade Estado Cédigo postal Pais

| Il Il Il |
it I

Designacies da pessoa:

Tudo -~
bro do C Ihe Editarial

| Revisor estatistico

Revisor rapido

Folecido .

FungBes:

| Autar
Revisor
| Editor Associado
| Central de Visualizagdo v
* £ permitido inserir varias entradas separadas por virgulas
Procure pessoas que tenham pelo menos os seguintes sinalizadores:
(@ N3o considerar o sinalizador da conta

CIEp= m] =
(8| = apPE
0™ L=
oM™ I3
o™
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» Uso da busca rapida
152. Selecione Busca de usudrio em Ferramentas administrativas.
153. Insira os critérios de busca.
154. Clique em Buscar.

155. O sistema exibe qualquer usuario que corresponda aos critérios.

» Uso da busca avangada
156. Selecione Busca de usuario em Ferramentas administrativas.
157. Cligue no link Busca avangada.

158. Insira os critérios da pesquisa em qualquer um dos campos ou faca uma combinacao
dos campos.

159. Clique em Buscar.

160. O sistema exibe qualquer usuario que corresponda aos critérios.

Resultados da busca

Independentemente de como vocé fez a sua busca, a tela Resultados da busca exibe qualquer
usudrio que atenda aos critérios de busca. Para cada usudrio encontrado, vocé verd o nome, ID
do usuario/endereco de e-mail, além dos periddicos e fungdes.
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* Clique no link "proxy” sob o nome de um usudrio para representa-lo.

dabusca « Selecione o icone "Detalhes” para visualizar as informacdes da conta do usudrio. Em seguida, vocé pode
enviar as informagdes de nome de usuario/senha, visualizar as informagdes por meio do banco de dados do
PubMed ou enviar um e-mail para o usuario.

» Selecione o icone "Editar” para editar as informagdes da conta do usudrio e alterar suas permissdes.

Resultados da busca - Nova busca - Modificar busca - Alterar classificacdo Pessoas 1-4 de 4

Critérios de busca: Nome = "lei”

Nome | ID do usudrio/e-mail / 1D do ORCID Periddicos e fungdes | Detalhes | Editar
lei.chen@clarivate.com / it ; 5 i I
. ! Ultima modificagdo: 03-dez-2019 por Chen, Lei
lei.chen@clarivate.com / (Ar.:lrr:inistradlor)d pe 2
Chen, ® https://orcid.org/0000-0002-9641-3277 5
Lei v Super Journal Master do S1M [Ultimo acesso 03- @
proxy dez-2019 9:04 PM] =
7] marcar para mesclar Autor
Revisor
enviar informaces da conta Administrador

[&) Nova busca []] Modificar busca X] Ir para Mesclar  [5] Exportar para CSV Pessoas 1-4 de 4|

Vocé pode executar algumas funcdes bdsicas na tela de resultados. Os exemplos incluem:

e Clique no link Nome para criar um e-mail para o usuario.
e Clique no link Proxy na secdo ID do usudrio/e-mail para fazer proxy no sistema como o usuario.

e Clique no link Enviar informag6es da conta para enviar ao usudrio as informagdes do
seu ID do usudrio e senha.

e Cligue em Detalhes para visualizar mais detalhes do usudrio. Vocé pode reenviar e-
mails a partir da tela Detalhes. Vocé pode remover uma pessoa do sistema em Detalhes
> OpcOes de administracao.

Opcoes de administracdo:

Clique aqui para enviar as informagdes de login da pessoa.

e Clique em Editar para atualizar as informag¢ées da conta do usuario.
e Clique em Nova busca para retornar a tela de critérios de busca e inserir novos critérios.

e Cligue em Modificar busca para retornar a tela de critérios de busca com os critérios
existentes ja preenchidos.

e Ir para mesclar permite mesclar as contas de usudrio. Esta fungdo sera descrita mais
adiante neste manual.

e Exportar para CSV exporta os resultados da busca para um arquivo que pode ser
acessado em planilhas e outros programas.
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Adicionando e gerenciando contas de usuario

Uma das tarefas do administrador do periddico é criar contas de usuario. Adicionar um novo
usuario é um processo acessado através da se¢do Ferramentas administrativas do painel.

Adicionando contas de usuario

Dica: Sempre procure o usuario antes de adicionar um novo usuario, a fim de evitar a criagao
de contas duplicadas.

K] Caracteres especials

Enderego de e-mail priminio:
de eemail primine | te): L
Erderego de e-mail o prminio: i

Erderess O¢ e-mai secunddne:

5o Oe e-mail adne ( ):

Enderegs de e-mail o< secunddng:

Enl-qnpd-blq Endereco secundério
Ruicdo: | Irsttugde: I
Departaments: Departsments
Enderega: B

Pais: Estades Unidos - Pas - Seleciorar um - -
Estade: --- Seiscionar um - Extado: --- Seleccrsrum - o
Cidade: Cidade:
Cédigo postal: Ccéa =
Telefone: Telefone

Fax:
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» Adicionar conta de usuario
Em cada uma das sec¢des a seguir, preencha os campos listados abaixo.
161. Nome (Obrigatério para configuracdo da conta)

Insira o nome e o endereco de e-mail.

Nome [E] Caracteres especiais

Prefixo: Dr. -
Nome: ar
Nome do meio:
Sobrenome: or
Escolaridade:
Enderego de e-mail primario: br
Enderego de e-mail primdric (novameante): obr.
Enderego de e-mail cc primdrio:
Enderego de e-mail secundirio:
Enderego de e-mail secundario (novamente):

Enderego de e-mail cc secunddrio:

162. Enderego primario (Obrigatério para configuracdo da conta)

Insira as informacgdes do endereco primdrio e secunddrio (opcional).

Endereco primario Endereco secundario
Instituigdo: Instituigio: |
Departamento: Departamento:
Enderago: Enderego:
Pais: Estados Unidos - Pais: --- Selecionar um --- -
Estado: --- Selecionarum --- Estado: --- Selecionarum --- o
Cidade: Cidade:
Cddigo postal: Cédigo postal:
Telefone: Telefone:
Fax: Fax:

163. ID do usuario (Obrigatério para configuracdo da conta)

O ID do usuario usa como padrdo o endereco de e-mail primario. Um e-mail com uma
senha temporaria é enviado ao usuario ao concluir a criacdo da conta.
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1D do usudrio

1D do usudrio: cer

Observagao: A senhatempordria permite que os usudrios efetuem login e definam sua
propria senha (eles também podem alterar seu ID do usudrio). Nossa pratica
recomendada é evitar o envio de senhas permanentes por e-mail.

164. Palavras-chave (Opcional, podem ser exigidas pelo seu periddico)

Se o seu periddico utiliza palavras-chave para melhor definir um usuario, adicione-as aqui.

Keywords

Buscar nessa lista:

[7] piferencia maiisculas de minsculas Buscar

E:VY::: ; - . (%) Limpar
Keyword 3 (3 Limpar
@ Adicionar (%) Limpar

(%] Limpar

() Limpar

Se a lista for hierarquica ou permitir varias sele¢Ges, selecione uma palavra (ou varias
palavras) e clique no botdo Adicionar.

Se as palavras-chave estiverem configuradas como uma lista suspensa, selecione-as na
lista. Caso contrario, vocé pode inserir o texto da palavra-chave.

165. Datas indisponiveis e isen¢des de e-mail (Opcional)

Vocé pode inserir as datas em que um usudrio ndo estara disponivel para atribuicdes ou
contato. Vocé também pode indicar o acontecido em qualquer lembrete de e-mail
relacionado a tarefas durante a auséncia do usudrio.

|mm._¢-hﬂd
Se vocé p de ficar indisponivel por um tempo, insira as datas nas caixas abaixo.
De: ‘Egl Para: Eﬂ

@ Nao isentar essa pessoa de lembretes por e-mail relacionados a tarefas

(7) Isentar essa pessoa de todos os lembretes por e-mail relacionados a tarefas

(7) Isentar essa pessoa de todos os lembretes por e-mail relacionados a tarefas referentes a itos que a p

De: M Para: =

revisa
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Insira as datas indisponiveis no formato mm/dd/aaaa ou clique para seleciona-las a
partir do calendario. O seu periddico também pode exibir um campo para vocé
informar o motivo da indisponibilidade.

Em seguida, selecione um botdo de opgdo para a atividade de e-mail durante a auséncia
do usuario. Ha trés opcoes:

e Qualquer e-mail de lembrete continuara sendo enviado pelo sistema - padrao
e Nenhum e-mail de lembrete serd enviado
e Apenas lembretes por e-mail para a fun¢do de avaliador ndo serdao enviados

Ao escolher uma das duas isengdes, vocé tera a opgao de inserir datas de inicio e término
de auséncia diferentes das datas de indisponibilidade (por exemplo, comecar a enviar e-
mails de lembrete ao avaliador trés dias antes da data final de indisponibilidade).

166. DesignagOes da pessoa (Opcional)

O seu periddico pode incluir esta secao configurada. As designacdes de pessoas
sinalizam os usuarios como especializados, por exemplo, Membro do Conselho
Editorial, e podem ser Uteis na busca de avaliadores.

Designacdes da pessoa

Selecione as designacdes de pessoa para este usudrio:

[Z] Membro do Conselho Editorial (EBM) [] Revisor estatistico (STR)
[”] Revisor rapido (FTR) [7] Falecido (DEAD)

Comentarios

167. Comentdrios (Opcional)

Insira comentdrios conforme apropriado. Esses comentdrios serdo visiveis apenas para
as fungdes de administrador, editor-chefe e editor associado.

Comentérios

168. Assinatura (Opcional)

Os usuarios podem inserir uma assinatura como parte do seu perfil de usudrio. O seu periddico
pode optar por usar essa assinatura inserindo uma tag especifica de e-mail de assinatura nos
modelos.
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Assinatura. O periédico pode optar por usar o texto inserido neste campo na correspondéncia por e-mail.

169. Anexar arquivo(s) (Opcional)

Anexe arquivos conforme necessario, procurando pelo arquivo e clicando no botao
Anexar. Os anexos podem ser gerenciados no lado direito da se¢ao. O periddico pode
fazer solicitacdes especificas ou vocé pode incluir documentos que julgar relevantes,
como um Curriculum Vitae. Esse recurso pode ndo estar configurado para o seu site.

Nio carregue o manuscrito nessa area. Depois de terminar de criar a conta, vocé podera entrar na Central de Autores para
submeter um novo manuscrito.

hum ficheire selecionad Arquivos anexados
Nenhum arquivo foi carregad.

(@] Anexar

Observagdo: Ndo carregue manuscritos nessa area. Os manuscritos sdo carregados por
meio da fungdo Submeter um novo manuscrito da Central do autor.

170. Fungdes e permissoes (Obrigatério para configuracdo da conta)

Na etapa final, defina as funcGes e permissdes do usuario.

Observagdo: O administrador pode atribuir qualquer funcdo a um usuario, exceto a
funcdo de administrador. Esta funcdo sé pode ser atribuida ou modificada
pelo Suporte ao cliente do ScholarOne.

Funcdes e permissbes
Nome do site Status do membro Fungd F 550 Editar
Super Journal Master do SIM | AU, REV

Para cada um dos sites listados, clique no botado Editar para editar as funcdes e
permissdes padrdo. A caixa de didlogo Permissées e funcdes do usudrio é exibida.
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Permissoes e funcdes do usuario

Status do membro em Super Journal Master do S1M: Membro ative «
Permissdes em Super Journal Master do S1M: Padrdo v

Status do avaliador: Avaliador elegivel

Funcdes. Para dar uma fungdo a esse usuario, marque a caixa de selecdo a esquerda do
nome da fungdo. Para remover uma fungdo desse usudrio, selecione uma data de validade na
coluna "Data final estrita". Depois que uma fungdo for concedida, ela ndo podera ser
removida. Deve ser expirada. O campo "Data final ndo estrita” pode ser usado para remover
a capacidade de atribuir esse usuario a novos manuscritos, mas permitir que ele conclua as
atribuicdes existentes.

Fungdo Data inicial Data final ndo estrita @ Data final estrita @

Autor
7] Revisor
B Riotad
B Vevateacio
B Ghete | =5
m s =

() salvar (&) Fechar janela

Edite fungBes e permissdes, selecionando as opgdes nas listas suspensas configuradas e
usando as caixas de selecdo. Vocé pode atribuir ao usudrio qualquer combinacao de
fungdes, marcando a caixa de selegdo para varios nomes de fungao.

e Status do membro em [Nome do site]: Selecione na lista suspensa se a pessoa esta
ativa, inativa ou é da equipe.

e Permissées em [Nome do site]: Selecione padrdo ou permissées de administrador.
O padrdo deve ser usado para todas as funcdes, exceto a funcdo de administrador

e Status do avaliador: Indique se o usuario estd qualificado para avaliar manuscritos,
consulte a secdo Excluindo avaliadores para obter mais detalhes

e Caixa de selecao de fungdo: Selecione a caixa de selecdo para atribuir uma funcéo a
um usuadrio

Observagao: Apds um usuario receber uma fungao, vocé ndo podera desmarcar a
caixa de sele¢do ao lado da funcdo. Consulte Desativando funcdes do
usudrio para obter detalhes.
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e Data inicial: Insira a data em que a funcao ficard ativa para o usuario

e Data final ndo estrita: Uma data final ndo estrita é usada quando um usuario ira
encerrar uma funcdo, porém existe trabalho a ser concluido. Por exemplo, insira
a data em que um Editor Associado ndo estara mais aceitando novas atribuicdes.
O usudrio ainda terd acesso para concluir as atribui¢des existentes.

e Data final estrita: Insira a data em que o usudrio ndo terd mais acesso a essa funcao.
e Clique no botdo Salvar na parte inferior da caixa de diadlogo.

171. Para salvar e criar a conta, clique no botdo Salvar na parte inferior da tela Adicionar
usudrio.

Editando uma conta de usuario

Vocé pode editar a conta de um usudrio para atualizar ou alterar qualquer informacdo da
conta.

Primeiro, faca uma busca pelo usuario para exibir sua conta. Clique no botdo Editar nos
resultados da busca para visualizar as telas da conta. Percorra as paginas editaveis e clique em
Salvar quando concluir as alteracdes.

O usuario também pode editar sua propria conta. Consulte a secdo a seguir Modificacdo da
conta pelo proprietario.

Desativando funcdes do usuario

Use os campos Data final ndo estrita e Data final estrita para desativar a funcdo de um usudrio. Vocé
nao pode remover uma funcdo de usudrio desmarcando a caixa de selecdo ao lado da funcao.
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Fungdo Data inicial ata final ndo estrita © Data final estrita © \
Autor
Revisor = ol
= Editor |
(- Associado \ s e
= Central de e ——
Ba Visualizagdo Ll £
Editor |
B8 Chefe
Editor de
B Prl;ducéo
Salvar Fechar janela

Em vez disso, use os campos Data de inicio e Data final ndo estrita ou Data final estrita para
desativar a funcao por meio da data do calendario. Quando uma Data final ndo estrita for
inserida para uma fungao, o usudrio terd os privilégios dessa fungdo apenas para os artigos em
que ele ja estava trabalhando, mas ndo podera receber novos artigos nessa funcdo. Essa
funcao é particularmente Util para editores que deixarao sua fungao, mas precisam concluir o
trabalho em manuscritos atribuidos durante seu mandato. Apds a Data final estrita, o usuario
nao tera mais privilégios dessa funcao.

Se um periddico estiver usando o recurso para atribuir automaticamente o membro da equipe
editorial que trabalhou em um manuscrito a revisdes posteriores, essas revisdes poderdo ser
automaticamente atribuidas a ele durante o periodo entre a Data final ndo estrita e a Data final
estrita, mesmo que ele ndo va receber novas atribuicdes durante esse periodo.

Edicao da conta pelo proprietario

Um recurso util é a capacidade do usuario de editar a sua prépria conta. Incentive seus
usuarios a usarem a guia Editar conta para atualizar suas informacdes de contato.

Yy yuw Instrucodes e formularios
. |

E-mail/nome

Endereco

ID do usuario e senha

O link Editar conta é exibido em todas as paginas do manuscrito apds o login. Os usudrios ndo
tém acesso para alterar fungdes e permissdes. Porém, eles podem alterar todas as
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informacdes, incluindo o ID do usuario (o que talvez eles queiram fazer caso o ID do usuario
seja um e-mail antigo) e a senha. O ID do usudrio ndo precisa ser o endereco de e-mail.

Além disso, lembre aos usuarios que eles devem clicar no botdo Concluir para que suas
alteracdes sejam salvas.

Excluindo avaliadores

Ha vdrias razoes pelas quais um periddico pode querer ter um avaliador no sistema, mas exclui-
lo da sele¢do no processo de avaliagao por pares. Vocé pode designar um avaliador como
"Excluido" na sua pdgina de permissdes e func¢des do usudrio.

Ao designar um status de excluido a um avaliador:

e O avaliador ainda podera fazer login e acessar sua Central de Avaliadores.
e Seu nome ndo aparecera na lista suspensa de selecdo de avaliadores.

e Se um editor ou administrador tentar criar uma conta para um avaliador excluido, eles
serdo notificados de que essa pessoa ja existe no sistema e nado é elegivel para avaliar o
manuscrito.

Observagdo: Os avaliadores marcados como "excluidos" ndo recebem nenhuma indicacédo
sobre essa definigdo.

Emblemas da conta

Os emblemas da conta permitem que os periddicos/publicadores criem emblemas
personalizados dentro do sistema a serem atribuidos as contas do usuario. Semelhante aos
sinalizadores de conta, esses emblemas podem marcar contas de usudrios por quaisquer
motivos praticos. Os emblemas servem como indicador visual intuitivo de caracteristicas
importantes da conta.

Os emblemas podem ser definidos na tela Editar usuario.
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Os emblemas também podem ser definidos em qualquer local em que vocé possa visualizar ou
editar os dados da conta do usuario. Por exemplo, ao visualizar as informacdes do autor para

um manuscrito.

 Aguardando atribuigio do EA
ID do manuscrite | Titule do
* manuscrito
Tipo de Autor que
manuscrito | envia
WRK4-2019-0040  aaaaaa [
@ Visualizar
Invited submissdo]
Carta para o Cn_eu.
editor =

(nroxy)

Data da
W Status

Manuscritos 1-4 de 4

Realizar agao

Informacdes da conta rM) Histarico I’R!EV Histérico |

Chen, Lei : Informacgoes da conta

Nome completo:
ID do usudrio:

N° da ID:
Afiliagdo priméria:

Enderego de e-mall
primario:

Designagoes da
pessoa:

Fungdes:

Dr. Lei Chen
lei.chen@clarivate.com
28279559

ACC

test

Austin

Texas

78752

Estados Unidos

lei.chen@clarivate.com

Membro do Conselho Editorial

Autor, Revisor, Administrador

Endereco de e-mail
secundario:

Links externos: Clique aqul para visualizar informagdes do autor no PubMed.
®  nttps:/forcid.org/0000-0002-9641-3277 ¥

Sinalizar esta conta ) peixar esta conta sem sinalizagio

O or
O N
Y opP
0= Om
O

(“"’:;ﬁ:,:: O e ]
O @Good Reviewer

) satvar

Os emblemas podem ser usados pelas funcdes de editor associado para buscar avaliadores na
tarefa Selecionar avaliadores.
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Atributos de pessoa somente para uso interno

Os periddicos tém a capacidade de designar um Atributo de pessoa somente para uso interno.
Esses atributos permitem que uma publicacdao predefina o atributo e uma lista de designagdes
gue podem ser usadas para classificar as pessoas. Esses atributos sdo invisiveis para autores e
avaliadores, mas sao visiveis para as outras funcoes.

O administrador pode adicionar os atributos a conta de uma pessoa na pdgina Editar usuario.

Reviewer Ranking

Search on this list:

[T case sensitive @ Search

i |Great Reviewer (%] Clear
Late Reviewer
Foor Reviewer I lz] Clear
Do Not Use @ .
&ar
(#]) Add |

I @ Clear

No exemplo acima, o atributo Classificagdo dos avaliadores foi criado com os valores listados a
esquerda. Clique em um valor e clique no botdo Adicionar.

Os Atributos de pessoa podem ser usados pelos editores para buscar avaliadores. Ao selecionar
um avaliador, a pessoa atribuida estara disponivel no painel Busca avangada.
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Roles:
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| ScholarOne University Trainin... -- Author
|ScholarOne University Trainin... -- Reviewer
|ScholarOne University Traini Associate Editor

Exclude Institution™:

*Multi rated by commas are permitted

g™

Salutation: First (Given) Name: Middle Name: Last (Family) Name:
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Degree: E-Mail Address: Comments:
; L
Institution: Department:
[ ]
City: State/Province: Postal Code: Country:
ORCID iD

-

ScholarOne University Trainin... -- Client Configuration /1

-

Where to Search:

[ScholarOne University Training Sites
|ScholarOne University Training Workflow 1 |
|ScholarOne University Training Workflow 4

Exclude Postal Code™:

Keywords: Specialties:
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@ o v] | [ Ao v
| @) Pick [anD ¥ [ [anD v ]
| @ Pick [anD v [ [aND v |
| () pick I

Reviewer Activity Information
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# Assignments in Past 12 Months Min: | Max: [ |

# Days Since Last Review Submitted Min: | Max: | |

# Invitations Declined in Past 12 Months  Min: | Max: | ]
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Sort Order
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No exemplo acima, o atributo Classificacdo dos avaliadores é exibido no painel Busca avangada.

Clique no botdo Selecionar para selecionar os valores predefinidos.

Critérios de busca: Nome ou sobrenome = “fei”

Immu-w-mm-ﬂsﬁuhsﬁu@

1-4de s

Nome, pal chave, insti -

Atual /
Ultimos

meses

Dias
desde a
dltima

avaliagio

Média de *}’m’:"
Rl

pentuacio

EV
& Fungiio

Keyword 1
ACC

® nhitps://orcid.org/0000-0002-9641-3277
Fungdes: AU REV ADM EBM

& Chen, Lei. - Autor (prod6-sim_sjm Gabinete) - Autor @

Keyword 1
TEST

® pitos:(forcid.org/0000-0001-8407-467% v
FungBes: AU REV EC EBM STR

@yang, lei. - Autor (prod6-sim_sjm Gabinete) - Autor @

0/13

®vang, lei.

AARA, ana

FungBes: AU REV

®yeng, lei.

Keyword 1
Teton County

® hitos:/0rcid 0rg/0000-0002-9485-7501 ¥
Fungdes: AU REV EA DNU

o/3

Nova busca Modificar busca

[#] Adicionar

(&) Exportar para CSV

Resultados 1-4 de 4

Os resultados da busca mostram todos os avaliadores com esse valor de atributo. Clique no
botdo Detalhes da pessoa para visualizar o atributo nas informacées da conta do usuario.

yang, lei : Informacdes da conta

Nome completo: Dr. lei yang
1D do usudrio: yanglei0s
N° da ID: 28279569

Afiliagdo Teton County
prnmaéna: beijing

Jackson
Wyoming
83001
Estados Unidos
Endereco de e- yanglei06@beyondsoft.com

mail primario:

Designagdes da Nao usar
pessoa:

Fungdes: Autor, Revisor, Editor Associado

[#) Adicionar a lista

Endereco de e-
mail secundario:

Links externos: Clique agui para visualizar informagdes do autor no PubMed.

Atributos

Keywords:  Adolescent Patient Care

(  Seecialties: | Great Reviewer, On time Reviews

~
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Na Guia informagoes da conta, o Atributo de pessoa serd exibido na secdo Atributos.
Mesclando usudrios duplicados

Os administradores devem verificar regularmente se ha contas de usudrio duplicadas. Contas
duplicadas podem impedir o usudrio de efetuar login, obter sua senha ao usar a fun¢ao Ajuda
com a senha, localizar um manuscrito para avaliacdo e até localizar um manuscrito que
recebeu uma decisdo. Portanto, é interessante que o administrador do periédico mantenha a
duplicidade em um nivel minimo.

Mudltiplas contas podem ser o resultado de um usuario que foi inserido no sistema mais de uma
vez, de editores que adicionam avaliadores imediatamente, de autores que adicionam
coautores e de usuarios que criam uma segunda conta. Para corrigir esse problema de
multiplas contas, a solugao é mescla-las.

Consideracoes ao mesclar usuarios duplicados

A mesclagem nado pode ser desfeita e deve ser realizada com cautela. Antes de mesclar uma
conta, é importante que vocé considere o seguinte.

e Confirme se as duas (ou mais) contas sdo da mesma pessoa antes da mesclagem.
Normalmente, isso pode ser feito examinando cuidadosamente os detalhes da conta, mas
ocasionalmente pode ser necessario entrar em contato com o usuario para confirmar.

e Determine qual conta deve ser a conta principal.

e Somente selecione contas para uma Unica pessoa por vez. Ao selecionar as contas para
a mesclagem, caso vocé visualize duas contas para John Smith e duas contas para Jane
Smith, selecione somente as contas para um Unico usuario e execute a mesclagem.
Retorne mais tarde para mesclar as contas do segundo usudrio. Caso vocé selecione
essas quatro contas, todas serdo mescladas, combinando informac¢des de John Smith e
Jane Smith na mesma conta de usudrio.

e O que sera mesclado?

0 Os dados histéricos do manuscrito
0 Correspondéncia

0 As tarefas a serem concluidas.

e O que ndo serd mesclado?

0 Asinformag0es da conta (enderego, senha etc.)
0 Palavras-chave
0 Comentarios

© 2019 Clarivate Analytics
Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



Web of
Science
Group

0 “Tem lembretes pendentes para”

13 | AClarivate Analytics company

ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador

e Os administradores ndo podem mesclar contas de outros administradores

Pagina 139

Se a janela de confirmacdo mostrar lembretes pendentes, considere mesclar as contas da outra
maneira. Se vocé mesclar uma conta com lembretes pendentes, o sistema enviara as cartas de
lembrete de avaliagdo mesmo depois que o usudrio tiver submetido a avaliacao.

Existem duas maneiras de acessar a pagina Mesclar usudrios: na pagina Resultados da busca de
usudrios e no link Mesclar usudrios duplicados, localizado na se¢do Ferramentas do painel do
administrador. As instrucdes para cada uma estao detalhadas a seguir.

Método 1 para mesclar usudarios: Resultados da busca de usudrios

Se vocé observar contas de usudrio duplicadas ao realizar uma busca, é possivel mesclar
facilmente as contas duplicadas a partir dos resultados da Busca de usuarios.

» Mesclar contas de usuario via Resultados da busca

172. Verifique a caixa para marcar para mesclar cada conta duplicada e clique no botao Ir

para mesclar.

Resultados da busca - Nova busca - Modificar busca - Alterar classificacdo

Pessoas 1-3 de 3

Critérios de busca: Sobrenome = "yang"

marcar para mesclar

-

enviar informacgdes da conta

Nome | ID do usudrio/e-mail / ID do ORCID Periddicos e fungdes Detalhes I Editar

yanglei06 / yanglei06@beyondsoft.com / Ultima modificacdo: 02-dez-2019 por Chen, Lei

v : (Administrador)
o https://orcid.org/0000-0002-9485-7501
loi Super Journal Master do S1M [Ultimo acesso 02- D)
- L2 dez-2019 1:04 AM] 8
marcar para mesclar Autor
—— Revisor

enviar informacdes da conta Editor Associado _ ___ __ ___ ____

yanglei@beyondsoft.com / Ultima modificagdo: 02-nov-2019 por Chen, Lei
yang, yanglei@beyondsoft.com (Autor)
lei roXy

Super Journal Master do S1M
Autor
Revisor

[&) Nova busca []] Modificar busca

( (0 r para Mesclar’) (&) Exportar para CSV

Pessoas 1-3 de 3

173. A pagina Mesclar usudrios é aberta, com as contas selecionadas exibidas nos

resultados da busca.
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Mesclar Para mesclar possiveis usudrios duplicados, procure contas duplicadas usando as buscas predefinidas abaixo ou os
i campos de busca fornecidos. Com base nos resultados da busca, designe a conta primaria € marque a caixa
usuanos "Marcar para mesclar” referente as contas que vocé deseja mesclar com a conta primaria. E possivel designar
somente uma conta primaria para cada conjunto de resultados de busca.

Busca de usuarios duplicados

Buscar usudrios com nomes e sobrenomes invertidos (Thomas Rose e Rose Thomas)
() Buscar usuarios com o0 mesmo nome e primeira inicial

() Buscar usuarios com a mesma ID do ORCID

@ Buscar usudrios com 0 mesmo nome e sobrenome

() Realizar a busca abaixo (use curingas (*) onde for necessario):

Nome: 1D do usuario:

Sobrenome: Endereco de e-mail:

) https://orcid.org/

(8] Buscar

Critérios de busca: Buscar usuarios com o mesmo nome e sobrenome

Filtro: P | Localizado em: v 30

Nome Corlta priméria Marcar para mesda Sufixo ID do uwém En
Q yang, lei . ['J lei.yang@darivate.c... | lei.
F-. [y | Py

174. Revise as informagdes para confirmar se as contas realmente pertencem a mesma
pessoa. Pode ser necessario entrar em contato com o titular da conta para verificar e
determinar a conta principal. Lembre-se de selecionar apenas contas para um Unico
usuario ao mesclar.

175. Selecione o botdo de opcdo para designar uma conta como Conta Primaria. As outras
informacGes da conta serdo mescladas a esta.

176. Clique no botdo Mesclar. (O botdo Mesclar pode ser encontrado na parte superior e
inferior dos resultados da busca, para sua conveniéncia.)

177. O sistema pede confirmacgao antes da conclusao da mesclagem. Um registro da
mesclagem é gravado no campo Comentdrios da conta principal. Clique no botdo OK.
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178. Quando a mesclagem estiver concluida, vocé retornard aos resultados da busca. As
contas mescladas sdo removidas dos resultados. Vocé pode continuar mesclando
usuarios a partir desses resultados, se desejar.

Método 2 para mesclar usudrios:Funcao Mesclar usuarios duplicados

» Mesclar contas de usudrio via mesclar usuarios duplicados

179. Selecione Usuarios duplicados na drea de Administracdo de usuarios do painel

Ferramentas administrativas.

{7‘}3 Administracdo de usuarios

Busca de usudrios

Adicionar conta de usudrio

Qiesdar usuarios dup!icad@

E-mails difusd

Histérico da difusdo de e-mails

Resultados estendidos da busca de usuarios

180. A tela Mesclar usudrios é exibida. Selecione o botdo de opc¢do para a opg¢do de busca
gue vocé deseja usar. Ao clicar no botdo de opc¢do ao lado de “Realizar a busca

abaixo”, vocé pode buscar um usudrio especifico.
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Mesclar Para mesclar possiveis usuarios duplicados, procure contas duplicadas usando as buscas predefinidas abaixo ou os
A campos de busca fornecidos. Com base nos resultados da busca, designe a conta primaria e marque a caixa "Marcar
usuarios para mesclar” referente as contas que vocé deseja mesclar com a conta primaria. E possivel designar somente uma
conta primaria para cada conjunto de resultados de busca.

Busca de usuarios duplicados

Buscar usuarios com nomes e sobrenomes invertidos (Thomas Rose e Rose Thomas)
Buscar usudrios com 0 mesmo nome e primeira inicial
Buscar usuarios com a mesma ID do ORCID

Buscar usudrios com 0 mesmo nome e sobrenome

O®@0O0 00

Realizar a busca abaixo (use curingas (*) onde for necessario):

Nome: | ID do usudrio: |
Sobrenome: | Enderego de e-mail: [

@ https:ﬂorcld.org!i-_
[QA - Red Site |

Onde procurar

(&) Buscar

181. Clique no botdo Buscar para exibir os resultados na metade inferior da pagina.
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Mesclar Para mesclar possiveis usuarios duplicados, procure contas duplicadas usando as buscas predefinidas abaixo ou os
=2 campos de busca fornecidos. Com base nos resultados da busca, designe a conta primaria e marque a caixa
usuanos "Marcar para mesclar” referente as contas que vocé deseja mesclar com a conta primaria. E possivel designar
somente uma conta primaria para cada conjunto de resultados de busca.

 Busca de usuarios duplicados

) Buscar usuarios com nomes e sobrenomes invertidos (Thomas Rose e Rose Thomas)
() Buscar usudrios com o0 mesmo nome & primeira inicial
) Buscar usudrios com a mesma ID do ORCID

Buscar usudrios com o mesmo nome e sobrenome

() Realizar a busca abaixo (use curingas (*) onde for necessario):
Nome: 1D do usudrio:

Sobrenome: Enderego de e-mail:

® nhitps://orcid.ora/
Buscar

I Critérios de busca: Buscar usuarios com o mesmo nome e sobrenome

Filtro: P Localizado em: v &3

Nome Conta priméria Marcar para mesda Sufixo 1D do usudrio En

®vang_.lei r [ : lei.yang@darivate.c... lei.

®Ym,u TR e S T " - o \g

182. O formato da grade permite revisar as informacdes para confirmar se as contas
realmente pertencem a mesma pessoa. Pode ser necessario entrar em contato com o
titular da conta para verificar e determinar a conta principal. Lembre-se de selecionar
apenas contas para um uUnico usudrio ao mesclar. Para facilitar a revisdo, vocé pode
definir um filtro e expandir os resultados para ficar em tela cheia. Vocé também pode
personalizar as suas colunas de informacdes.
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Orrse | o ussino
Endereco de e-mal
prmno
Endereco de e-mal .
© g | secundio 5 |
Endereco de a-mal [nm 5| Locakmeds st =
CC priming 1
E5dorsin do dintd Nare Contaprmdca | burca para escs S
C secundinio [/ ¥
[ I | ReseareherD -
0 do oee M o
Afodle s = ] mdoumdne
D < W Enderecs de e-mal primdria
| W] Enderece de e mal secundive
9 Enderein de e-mal CC primirie
] Enderege de e-mal CC secundira
[ e . = yrgiets W Reescen
¥ Ddeorm
9 aflacio prmiria
W] Aflacho secundine
W Hisstrico da conta
W Penddcos e funles
W] srsizader de conta
] Edtar conts de usuino

183. Selecione o botdo de opc¢do para designar uma conta como Conta Primaria. As outras
informacgdes da conta serdao mescladas a esta.

184. Clique no botdao Mesclar.

185. O sistema pede a confirmacgdo antes da conclusdo da mesclagem. Um registro da
mesclagem é gravado no campo Comentdrios da conta principal. Clique no botdo OK.

Essa acao mesclara 2 contas com a conta primaria. Tem certeza?

| oK | | Cancelar

186. Quando a mesclagem estiver concluida, vocé retornard aos resultados da busca. As
contas mescladas sdo removidas dos resultados. Vocé pode continuar mesclando
usuarios a partir desses resultados, se desejar.
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Difundir e-mails

O recurso Difundir e-mails permite ao administrador do periddico criar e enviar uma
mensagem de e-mail, independente de tarefas ou documentos, para um grande grupo de
usudrios. Por exemplo, vocé pode usar esse recurso para enviar um agradecimento a todos os
avaliadores no final do ano.

Todos os e-mails de difusdo enviados sdo capturados no Histdrico de e-mails de difusao.

» Criar e-mail de difusao

187. A primeira etapa no envio de um e-mail de difusdo é criar o modelo de e-mail que
vocé deseja enviar. Faca isso em E-mails do sistema > Diversos Secdo E-mails
acionados por eventos de seus modelos de e-mail.

Consulte o Guia do usudrio Modelos de e-mail do ScholarOne Manuscripts aqui para
obter instrucdes.

Observagdo: Ao criar um novo e-mail de difusdo, é importante usar a tag Person (em
vez da tag Prole) no campo Para:. Além disso, certifique-se de marcar o
novo modelo como Ativo.

188. Selecione E-mails de difusao na drea de Administracao de usuarios do painel
Ferramentas administrativas.

‘?’;3-? Administracio de usuarios

Busca de usuarios

Adicionar conta usuari

Mesclar usudrios duplicados

E-mails de difus3o

Histérico da difusio de e-mails

Resultados estendidos da busca de usudrios

189. A pagina E-mails de difusdo é exibida.
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; para adici a lista de difusio de e-mails
Informagdes da conta do usudrio

Nome Sobrenome
1D do usudrio Enderego de e-mail
Comentarios

Palavras-chave:
[#) selecionar  AND ~
] selecionar  AND ~
[¥] Selecionar  AND ~
] Selecionar  AND

Selecionar
Designagdes da pessoa |Tudo -
Membro do Conselho Editorial | _
Revisor estatistico 15 J
Revisor répido
Falecdo 7
InformacSes da atividade |
pessoas que tém | Todas as tarefas ~ | | Todos os estados =
Iniciar Pendente
Encerrar FT4 ~ | | Concluido x:
com uma data inicial entre Eﬂ e .@
e uma data de conclusdo entre = (=i
Opgdes de filtro
Todos 0s usuarios
Todos os arios que brmissd

Todos os autores que ja enviaram
Todos os avaliadores

Procure pessoas que tenham pelo menos os seguintes sinalizadores:
@ N&o considerar o sinalizador da conta

|

i apP
BM™ B-
o Gl
B~ B ™
8™
:Mudulodne-mnil
Modelo de e-mail a ser usado Selecionar... -

) Agendar busca

190. Execute a busca de usuarios. Vocé pode usar uma combinacdo de qualquer um dos
seguintes critérios de selecdo para realizar a sua busca.

e Informacdes da conta do usuario - busque um usudrio especifico ou use palavras-
chave associadas a conta do usuario para selecionar usuarios

e Opcdes de filtro - use critérios de filtro predefinidos com base na fungdo e em
outros critérios

191. Selecione o modelo de e-mail que vocé criou para este e-mail de difusdo na lista
suspensa de selecdes.

192. Clique em Agendar busca.
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193. A pagina a seguir é exibida.

Seus critérios de busca foram enviados. Em média, a geragdo dos resultados da busca leva 30 minutos. Vocé
recebera um e-mail quando os resultados estiverem disponiveis.

Também & possivel atualizar esta pagina para procurar resultados.

B Iniciar uma nova busca

Dependendo do tamanho da busca, os resultados podem levar até 30 minutos para
serem exibidos. Vocé pode clicar no link atualizar nesta pagina ou sair do recurso de
Difundir e-mails para executar outras tarefas. Vocé receberd um e-mail quando a busca
for concluida.

A qualquer momento antes que os resultados da busca estejam disponiveis, vocé pode
cancelar a busca clicando no botdo Iniciar uma nova busca. Essa a¢do retorna a pagina
principal de E-mails de difusao.

194. Quando a busca for concluida, os resultados serdo exibidos em conjuntos de 10. Use a
lista suspensa Resultados ou as setas para percorrer as paginas.

Resultados da busca - ol dci Restedesthded
Nome ID do usudrio/e-mail | n:"fr:g
Chen, Lei lei.chen@clarivate.com / lei.chen@clarivate.com
yang, lei lei.yang@clarivate.com / lei.yang@clarivate.com
yang, lei yanglei06 / yanglei06@beyondsoft.com ()
yang, lei yanglei@beyondsoft.com / yanglei@beyondsoft.com
Iniciar uma nova busca @ Enviar e-mail de tes@

195. Por padrdo, todos os usuarios nos resultados da busca estdo selecionados. Vocé pode
excluir usuarios do e-mail desmarcando a caixa de sele¢do Incluir no e-mail.

Se os resultados nao incluirem os usudrios esperados, vocé poderd abandonar os
resultados da busca. Clique no botdo Iniciar uma nova busca. Essa acdo retorna a
pagina principal de E-mails de difusdo. Caso contrario, os resultados da busca
permanecerao disponiveis por 7 dias. Apés 7 dias, a pagina principal de E-mails de
difusdo é exibida novamente.
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196. Clique no botdo Enviar e-mail de teste para enviar um teste a si mesmo e verificar o
e-mail.

197. Faca uma revisao final do e-mail de difusdo enviado para sua caixa de entrada de e-
mail. Ao enviar o e-mail de teste, a janela Confirmar e-mail é exibida.

Confirmar e-mail ‘

Vocé indicou que deseja enviar uma difusdo de e-mails para 1 usuarios. Se tiver certeza de que deseja enviar esse e-mail,
clique no botao “Enviar e-mail agora” abaixo.

©) Iniciar uma nova busca (E Enviar e-mail agora

198. Clique no botdo Enviar e-mail agora para enviar o e-mail a todos os destinatarios da
difusao.

Observagao: Os e-mails serdo enviados em lotes de 200 por vez. Caso vocé va enviar
mais de 200 e-mails, vocé sera solicitado a enviar cada lote.

Dica: N3o use o campo CC ao enviar um e-mail de difusdo. O endereco de e-mail no campo
CC recebera uma copia de cada um dos e-mails enviados.

Historico de difusdao de e-mails

Apds os e-mails serem agendados para o envio, eles sdo registrados no Histérico de difusao.
Veja a lista de e-mails de difusdo enviados clicando no link Histérico de e-mails de difusdo na
secdo Administracdo do usuario das Ferramentas administrativas. Uma tabela lista os e-mails
de difusdo enviados do site do seu periddico. Vocé pode clicar no link visualizar critérios de
busca. Clicar no link exibe os detalhes do envio e oferece a oportunidade de visualizar o e-mail.
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Nome do modelo Para
Enviado por Cc N° de éxitos
ID de e-mail N° de falhas Detalhes
Data do envio Cco No N
Horario do envio De
) Para #=PERSON_EMAIL=#
£2NOME_DO_PERIODICO=Z2 Ce 1
yu, y 3
18409 104 dez-2019 e g Q
Q-_i_sualizar critérios de bus@l

Usando a pagina de detalhes da pessoa

A pagina Detalhes da pessoa fornece um resumo das informacGes da conta do usuario e das
fungbes de uma pessoa.

» Visualizando a pagina de detalhes da pessoa

199. Vocé pode acessar a pagina Detalhes da pessoa de um usuario de varias maneiras.
Duas maneiras comuns sao detalhadas abaixo, no entanto, sempre que vir a lupa ao
lado do nome de uma pessoa, vocé pode clicar para acessar a pagina Detalhes da
pessoa.

a.

A partir da pdagina Visualizar manuscritos, ao executar qualquer uma das tarefas

das listas do administrador, incluindo a atribuicdo de editores e a selecdo de
avaliadores. Clique no botdo Detalhes (lupa).

Aguardando lista de verificagcdo do administrador 1 Cego Manuscritos 1-7 de 7
: ID do manuscrito | Titulo do .
z Stat Reali a
r issa atus alizar agao
Tipo de Autor que %
| manuscrito envia
EA: Nao atribuido
Test [ i .
Wht-2019-0048 | Visalzr
submissao] ’
08-dez-2019 | Selecionar... v
* Preencher lista de
. ; yang,_lei verificacao (Prazo
Artigo original o 07-jan-2020)

b. Ao realizar uma busca de usudrios, clique no botao Detalhes nos resultados da busca.
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Resultados da busca - Nova busca - Modificar busca - Alterar classificacdo

Pessoas 1-3 de 3

Critérios de busca: Sobrenome = "yang”

Periédicos e fungdes

Detalhes | Editar

enviar informacdes da conta

Nova busca [R] Modificar busca (I Ir para Mesclar

Ultima moedificagdo: 02-nov-2019 por Chen, Lei

Nome | ID do usudrio/e-mail / ID do ORCID
yanglei@beyondsoft.com /
vang, yanglei@beyondsoft.com (Autor)
lei proxy
e [ marcar para mesclar Super Journal Master do S1M
Autor
Revisor

(5] Exportar para CSV

Pessoas 1-3de 3

200. O pop-up Detalhes da pessoa permite visualizar informacgdes relevantes do usuario.
As informacgdes variam dependendo de como vocé acessa a guia Detalhes da pessoa e
de quais funcdes a pessoa tem no sistema. No exemplo abaixo, vocé vé a guia
InformacgGes da conta e duas guias de histérico de fungdo, histdrico da conta de

usuario e histérico de avaliagdes.

Tnformagdes da conta

Histérica |REV Histdrice.

| Chen. Leis da conta a ‘

Nome completar Dr, Lai Chan
10 do uswirio: leichen@clarivate.com

e éa ID: 2827 qt_nfermlq!ll & ::w%u Histrico [REV Histérica
Afiliagio ACC | Chem, Lei ; InformacSes da cont: ~ o o T
primiria; test L.
Austi
;:;0: Nome complate: Dr Lei Chan
Estac 10 do wswinc: lei.chen@clanvat =
Endurego de laich e ds ID: 28279559 ( [ 2es 4 conta [ AU w
a-mail primirio: Afiliagis ACC | Chen, Lei i Anilise do histérico de Revisor
primariai test | :
Designagies da Mami :unin | Os ndmaras abaixa X e _SIM.
p— 16982 | © Total de manuscritos atribuides nos dltimes 12 meses
Pusglies:: Auted Estados Unidos © Total de manuscrites atribuides no mements
Links sxternos: Cligu rmfﬁmﬂ? lei.chen@clarivar 0 Total de avalisgies concluidas nos dltimos 12 meses
© hses:/larcid.ers/00¢ ) " 0 Toral de manuscrites atribuides. mas sem avalisgie devolvica
Sinslizar eser g Designacies da Membro do Cons 0 Total de convites em aberto (2 pessoa foi convidada, mas nio responder a0 convite)
s Junnant | N/D Data do dltime convite
: Funcies: Autor, Revisor, & D Ne.ds vaaes Acaite
B Links extemes: Clique aqul para 0 NO de vazas Indisponivel
[ | @ bites:lorcid.org/0000-0002-9¢ O Ne de vezes Recusade
B Smlltn;:::: @ Deixar asta | 0 W& da vezes Resposta strasada
- o 0 N de vezes Sem respasta
— oo N/ Temps de resposts médic
B~ N/D Média depentuagio R @
e 100 Média de pontusgho M &
' Atributos N | WO lagh das, mas sem devslugio da avaliagia
Kaywords: M Sl WO de avaliagh: buidas, mas sem £a avaliagie
: | ° & para "Acaitar”
L] da dos pars "Avaliar®
e _ L] ce para "Rajeitar (em absaluta)”
- Comentirios
| [ T
| Kaywords: Kayeord 1 | paem este [t | iimos 12 meses | dhimes 16 meres | gebicide  O-OédeD
Fartuaghs & mdde .
firad s 5 St By e mum[nm p,.q_:“x ! ritines
[ ————
0-0ded

201. Guia informagdes da conta: A lista abaixo contém todas as informagdes possiveis que
serdo exibidas. Nem todos os itens serdo exibidos para todos os usudrios. Por
exemplo, se vocé estiver visualizando alguém com apenas a funcdo de autor, ndo vera

o item “Enviar um e-mail de lembrete para este avaliador”.
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a. Informagdes da conta

0 Informacgdes do usuario, incluindo nome, ID do usuario, endereco de e-
mail primario e fungdes.

0 O nome com hiperlink abrird um e-mail editdvel enderecado a essa pessoa.

0 Vocé pode aplicar um sinalizador ao usuario. Disponivel apenas se
configurado para o seu site e funcgao.

0 A secdo Links externos permite visualizar informagdes do autor no PubMed.

b. Os Atributos podem variar de acordo com o site e podem ser usados para
identificar a area de especializacao de um usuario, status de membro ou outras
informacdes de identificacdo. Isso ajuda na identificacdo dos avaliadores
apropriados para um manuscrito. No exemplo abaixo, um asterisco rosa indica
palavras-chave de texto livre. Nenhum asterisco indica que as palavras-chave
foram selecionadas de uma lista predefinida.

Atributos

Keywords: | Keyword 1

Please choose up to 5 | language processing, Stuttering, diffusion tensor, white matter fiber pathways, Motor
keywords from the list: | control

Specialty/Area of

Expertise; | Diffusion Tensor Imaging =, Language », Stuttering «

c. Os Comentarios sdo usados pelo administrador e pelo suporte ao cliente do
ScholarOne para fazer observacées sobre uma conta para itens como mesclar
contas duplicadas.

d. As Opgoes de administracdao permitem ao administrador enviar um e-mail com
um link para o processo de redefinicdo de senha para o usuario ou excluir a
conta do usuario (se configurado). Ndo exclua uma conta se ela estiver vinculada
a qualquer submissao, pois vocé perdera os dados histdricos sobre esse usuario
da submissao.

e. Enviar um e-mail de lembrete para este avaliador permite enviar um e-mail
diretamente para o avaliador na tela Detalhes da pessoa.

f. A Correspondéncia contém um link que expande o histérico de correspondéncia
do usuario. Vocé pode reenviar e-mails a partir daqui.

g. O Histdrico de senhas contém um link que documenta o histdrico da senha.
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202. Guia histdrico da fungdo: Havera uma ou varias guias de histérico de fungdo, com

base nas funcdes concedidas ao usuario. Cada guia contém o seguinte:

a. Andlise de historico por Fungdo (incluindo detalhes) da pessoa.

b. Estatisticas do histérico do manuscrito incluem recomendacgdes e decisées

dessa pessoa para

manuscritos.

c. Alterar as datas dos lembretes para Autores enviarem seu artigo revisado.

Lembretes de atualizagdo da revisdo/resubmiss3o/First Look

WRK4-2019-0026
Test

[¥] 19-dez-2019

Reminder: Super Journal Master do S1M

d. Conceder uma extensdo para um avaliador a fim de permitir mais tempo para
uma avaliacdo. Insira uma data de conclusdo estendida. Vocé também pode
enviar um e-mail de lembrete manual.

Lista Revisor
Ordem I Nome Status | Histérico Remover
vang. le Convidado: 07-dez-2019
TEST Aceito : 02-dez-2019
i ® RIOXY Acsito o Data’d.e conclusdo: 07-dez-2019% E
@ _ Avaliacdo salva pela Gltima vez em: 02-dez-2019
840%[3%%1’;?:@.nrar‘ODDD-OOOl— Tempo em avaliagdo: 2 dias.
Vi lizar histénco complet editar lembretes
@n:eder uma extensﬁ
_—
Alternativos
Conceder uma extensio: Salvar
Data de conclusdo de Pontuagdes do revisor: ;bT-dez-ZOIQ [Slv|
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FERRAMENTAS DE CONFIGURAGAO

Modelos de e-mail (link para o Guia)

Modelos de e-mail sdo usados para enviar e-mails predefinidos aos usudrios quando

Pagina 153

determinadas a¢des ocorrem. Esses modelos podem ser personalizados para as necessidades
especificas do seu periddico.Consulte o Guia do usudrio Modelos de e-mail do ScholarOne
Manuscripts para obter detalhes.

Definigoes de configuracao

O ScholarOne define essas configuracdes para o seu site antes dele ficar ativo. Vocé tem acesso

a essas informacdes, mas é altamente recomendavel que vocé ndo altere algumas das

configuracdes. Veja abaixo uma tabela das configuracdes e nossas recomendacgdes sobre se
vocé deve altera-las ou ndo.

| Administrador Ferramentas

%\‘3 Administracio de usuirios

Busca de usudnios

Daﬂm;m de Ests pdgina permite sherar & configuraciio das seguintes dress:
configuragio  Definir padries de permissho: ative & desative & capscidade de noves usudrios de criar

contas e defina as permissdes dos novos usudrios que entram no site nesta drea.

- om-:r mmam' de e-mail: defina os contatos de e-mail da revista. Sic usados para criar
tags de e-mail.

« Classificacho do revisor: ative & desative o recurso de dassificache do revisar,

= Confidencialidade do revisor: restninja os nomes gue o revisor pode ver,

* Definir as opgies padrio da revista: defina a selegio padrio de pais da revista,

Instrucbes herdadas
7] Exibir instrugdes legadas na Central do avaliador
[ salvar |
] Exibir instrugBes herdadas na Central de autores
] salvar |

| de tino d

"1 Exibir coluna de descrigio

Tipo: Descricio (Mixsma de 450 caracteres)

Revisdo convidada
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A pagina DefinicGes da configuracdo permite visualizar e editar os principais valores de
configuracao:

Recurso Recomendagao

Ativar ou desativar o recurso de classificacdo Ndo mude sem consultar o ScholarOne

de avaliadores R , o .
Vocé perderd dados histdricos caso desative

esse recurso

Opcoes de configuracdo do avaliador e da Ok alterar
central de avaliadores

Definir lembretes de convite ao autor Ok alterar
convidado
Definir padrdes de permissdes - as fungdes Ndo mude sem consultar o ScholarOne

atribuidas automaticamente a todos os

o N . Ira limitar a capacidade dos usuarios de acessar
usuarios quando suas contas sdo criadas. —

o sistema e afetara os dados historicos

Definir contatos de e-mail Ok alterar

Definir as opg¢des padrio do periddico Ok alterar

» Ativando/desativando a classificacdo de avaliadores

A classificacdo dos avaliadores permite que os editores classifiquem os avaliadores.
Recomendamos que vocé NAO mude isso sem consultar o ScholarOne.

203. Selecione Definigdes de configuragao em Ferramentas administrativas.

I Classificacdo do avaliador I

Classificar avaliadores?

Salvar |

204. Margue ou desmarque esta caixa de selecdo para ativar ou desativar o recurso
Classificacdo dos avaliadores.

205. Cligue em Salvar.
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» Configurando avaliadores e a central de avaliadores

206. Selecione Definigdes de configuragao em Ferramentas administrativas.

Avaliadores e a Central de Avaliadores

A

Lembretes do c ite ao avali
Q do um avaliador for convidado para avaliar, mas ndo responder ao convite, vocé pode |he enviar até dois lembretes.

Insira o nimero de dias que devem transcorrer do momento do convite até o momento do envio do lembrete. As cartas de
lembrete podem ser configuradas na se¢do E-mails do sistema. S3o chamadas "Lembrete 1 do convite ac avaliador” e

“Lembrete 2 do convite ao avaliador.”
3 Lembrete do convite ac avaliador 1

5 Lembrete do convite ao avaliador 2

Resposta do avaliador em atraso
A resposta do avaliador ac convite € considerada "em atraso” depois de quantos dias apés o convite?
S dias

Salvar

207. Marque as caixas de selecdo se desejar que o avaliador veja os nomes das pessoas
listadas na guia Detalhes em Detalhes do manuscrito. Este é um recurso de
confidencialidade. Os nomes dos editores serdo exibidos ao avaliador na tela Detalhes
do manuscrito apenas se estiverem marcados aqui.

208. Vocé pode enviar até dois lembretes de convite para um avaliador. Insira o nimero
de dias desde o convite até o lembrete. Para ndo enviar lembretes, deixe os campos

em branco.

Observagao: Certifique-se de configurar os Lembretes de convite ao avaliador nos
modelos de e-mail do sistema do periddico.

209. Resposta do avaliador em atraso — essa configuragdo indica o numero de dias até que
a resposta do avaliador ao convite expire. Essa configuracdo sinaliza as respostas em
atraso dos avaliadores em vermelho nas listas de manuscritos apropriadas e no
cabecalho do manuscrito.

210. Clique no botdo Salvar.

» Definindo lembretes de convite ao autor convidado

211. Selecione Definigoes de configuragao em Ferramentas administrativas.
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Autores convidados
Lembretes de convite ao autor

Quando um autor foi convidado a submeter, mas ndo responder ao convite, vocé pode enviar até dois lembretes. Insira o nimero
de dias que devem transcorrer até o envio do lembrete, a partir da data do convite ao autor. As cartas de lembrete, chamadas
“Lembrete de convite ao autor 1" e "Lembrete de convite ac autor 2", podem ser configuradas na area de selecdo "E-mails do
sistema” da se¢do Modelos de e-mail.

3 Lembrete de convite ao autor 1

5 Lembrete de convite ao autor 2

Resposta do autor em atraso

A resposta do autor ao convite é considerada "em atraso” depois de quantos dias apés o convite?
0 dias

Salvar

212. Se o seu peridédico tiver um convite ou fluxo de trabalho POR, vocé podera enviar até dois
lembretes de convite a um autor convidado. Insira o nimero de dias desde o convite até o
lembrete. Para ndo enviar lembretes, deixe os campos em branco.

Observagdo: Certifique-se de configurar os Lembretes de convite 1 e 2 ao autor nos
modelos de e-mail do sistema do periddico.

213. Clique no botdo Salvar.

» Definindo padroes de permissao

Recomendamos que vocé& NAO mude isso sem consultar o ScholarOne.

214. Selecione Definigoes de configuragdao em Ferramentas administrativas.

Definir padries de permissao

[¥] Permitir que os usudrios criem contas?

V] Autor
[¥] Revisor

Salvar

215. Vocé pode remover a capacidade dos usudrios de criarem suas préprias contas
desmarcando a caixa de selecdo Permitir que usuarios criem contas?.
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216. Marque as caixas correspondentes aos nomes das funcGes para atribuir padroes de

permissao ao seu sistema. Cada usuario novo recebera automaticamente as permissées

para as funcgdes selecionadas. (Sugerimos apenas autor ou autor e avaliador).

217. Cligue no botdo Salvar.

» Definir contatos de e-mail

218. Selecione Definigdes de configuragdao em Ferramentas administrativas.

219

220.

| Definir contatos de e-mail
Nome do contato da Central de Administragdo/administrador do site: Workflow 1 Admin Center ¢
E-mail do contato da Central de Administragdo/administrador do site: ga-mc@mailinator.com
Namero de telefone do contato da Central de Administragdo/administrador do site: Default Phone
Ndmero de fax do contato da Central de Administragdo/administrador do site: Default Fax

Nome do contato do EC: Workflow 1 EIC Contact
* E-mail do contato do EC: ga-mc@mailinator.com

* Aqui € permitido colocar varios e-mails separados por virgula (,), mas as respostas serdo enviadas somente para o pnmeiro
endereco listado
Fique atento ao colar caracteres especiais nos campos de e-mail, porque isso pode causar falha nos e-mails

Lorem ipsum dolor sit amet ,consectetur..

Descrigdo do periddico:

Endereco de e-mail a ser usado para usuarios que ndo tém enderecos de e-mail: ga-mc@manuscriptcentral.

Enderego de e-mail para enviar os erros: manuscriptcentral@manus¢

Salvar

. Esta se¢do permite configurar os nomes e as informagdes de contato do
administrador do periédico e do editor-chefe. Os campos que usam tags de e-mail

para essas pessoas serdao preenchidos com essas informacdes. O ScholarOne usa essas

informacdes para entrar em contato com o periddico.

endereco de e-mail listado em suas contas. Normalmente, esses e-mails vao para o
administrador do periddico. Certifique-se de verificar esta caixa de e-mail com

frequéncia. Esse recurso alerta vocé para as contas de usudrio que ndo possuem mais

um endereco de e-mail valido.

221. Insira uma descricdo do seu periddico, se necessario.
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222. Insira um endereco de e-mail para o qual os erros serao enviados. Normalmente,
esses e-mails vao para o administrador do periddico.

223. Clique no botdo Salvar.

» Definindo as op¢oes padrao do periédico

As opcdes padrdo do periddico sdo usadas como parte das informacdes de exportacdo para
artigos aceitos.

224. Selecione Definigdes de configuragdo em Ferramentas administrativas.

|Dqﬂnlruopo3as padrdo do periddico

Pais padrdo: Estados Unidos v
1SSN da impressdo:
ISSN digital: N
Abreviagdo do periddico: SIU

Salvar

225. Vocé pode definir varios padrdes, incluindo pais, ISSNs impressos e digitais e a
abreviacdo do nome do periddico. Essas informacdes se tornam parte do manifesto
enviado ao exportar arquivos para publicacdo.

226. Clique no botao Salvar.
» Alertas da Ringgold

Esta opcdo permite que os periddicos desativem alertas desmarcando a caixa.

Alertas da Ringgold

[¥] Ativar alerta para indicar que contas ndo estdo conectadas & Ringgold? (Recomendado)

] salvar

Exportando listas de palavras-chave

O recurso de exportagdo de palavras-chave permite exportar a lista de atributos/palavras-
chave do seu periédico como um arquivo CSV (valores separados por virgula). A lista exibira
todas as palavras-chave, ativas ou inativas. Isso pode ser particularmente Util para um
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periddico sem lista predefinida de palavras-chave, permitindo que os usuarios insiram
quaisquer palavras-chave em uma caixa de texto.

Dica: Como alternativa, vocé pode usar os relatérios do Cognos para criar um relatdrio que
inclua a lista de palavras-chave, além de informacdes adicionais, como a porcentagem
de manuscritos enviados que selecionaram palavras-chave especificas da lista
predefinida ou quais autores e avaliadores possuem determinadas palavras-chave.
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» Exportar palavras-chave

227. Selecione Exportar palavras-chave em Ferramentas administrativas.

PR 4 X

Ferr

gs\‘} Administracdo de usuarios

Busca de usudrios

Adicionar conta de ususrio

Mesclar usudrios duplicados iE_,_ céo de pal chave/atrit
-mails de dif @ Exportar todo o sistema: Palavras-chave -
Histérico da difusd -mails “) Exportagdio: Designagdo do arquivo « inserido por usudrios entre:
Resultados estendidos da busca de usudrios De: Para:
ﬁ Configuracédo Se 1l
@ r

Modelos de e-mail

Definicdes de configuragdo "
Exportagfes anteriores

Exportar palavras-chave Download
Tipo de exportacdo Realizado por l
Tudo Designagdo do arquivo ;I;ez_zmg )
Tudo Palavras-chave ;:::ez_znlg | [E

228. Escolha o que vocé deseja exportar selecionando um dos dois botdes de opgdo:

e Exportar todo o sistema: escolha na lista suspensa. - Selecione palavras-chave.

e Exportar [escolha na lista suspensa] inserida pelos usuarios entre: selecione as datas
de calendario De: e Até:. — Selecione palavras-chave e insira o intervalo de datas.

229. Cligue no botdo Ir. Vocé sera solicitado a salvar o arquivo na sua unidade local. Entdo,
vocé poderd abrir o arquivo no Excel.

@ export[2].csv
A | B C
41904633 Adolescent Patient Care
41904632 Adult Patient Care
40703849 Animal
41904622 Radiograph
41904610 Radiology
41904599 Molecular Biology
419504583 Cell Biclogy
41904572 Stem Cell Research

o o o o o o oo

EEEEEERE
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A exportacao inclui:
e A: Identificador exclusivo da palavra-chave
e B: Palavra-chave

e C: Oidentificador pai da palavra-chave em uma lista hierdrquica de varias
camadas. Para listas alfabéticas e entradas da camada superior de uma lista
hierdrquica, esse numero sera 0.

230. A execucdo de uma exportacdo atualizard a pagina e incluira a exportacdo na tabela
ExportacGes anteriores. Esta tabela lista o tipo de exportacdo executada, quem
executou a exportacdo, quando foi executada, e a opg¢do de baixar o arquivo
produzido.

Dica: Para obter melhores resultados, classifique a planilha baixada com a primeira coluna
sendo para uma lista hierarquica e a segunda coluna para uma lista alfabética simples.
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FUNCOES ADMINISTRATIVAS ADICIONAIS

CONFIGURANDO INSTRUGOES CONTEXTUAIS

As instrucdes contextuais aparecem proximas a cada campo no processo de submissdo e sdo
indicadas por um icone de ponto de interrogacao. Estas instrucdes fornecem informacdes
sobre o campo associado. Essas instrucdes podem ser personalizadas pelo administrador do

periddico.

» Configurando instrugdes contextuais para o painel do autor

231. Selecione o link Configurar instrucdes na parte inferior da pagina.

© Clarivate Analytics | © ScholarOne, Inc., 2019. Todo

Patent 10larOne Man pts N° 7.257.767 e N° 7.263.655

¥ @ScholarOneNews | ©§ Requisitos do sistema | & Declaracdo de privacidade | 4 Termos de uso

r. configurar instrucdes

232. A caixa de didlogo Instrucdes é aberta. Aqui vocé pode adicionar instrucdes, arquivos
e links e videos do YouTube para as suas Filas do painel.
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Instrugoes para editar a fila de status

Use 0 menu suspenso para selecionar a fila de status para visualizar e editar suas instrugbes. As seguintes tags HTML sdo
permitidas. <a> <b> <blockquote> <br> <cile> <em> <img> (img can use src, height, width, and alt) <li> <ol> <p> <strong> <ul>

Dicas: Escolha as tags conforme for adequado (por exemplo’ <strong>Bold</strong>). Certifique-se de usar aspas duplas (7)

em fodas as tags.

Cﬂachnar pagina do Painel do autor para edita

Iniciar novo Submissdo B

® Visualizar

Carregar e vincular a arquivos

B Salacinnar amihn # M arranar armin

£ Fechar janela

Salvar alteracdes

0 DE 100 CARACTERES

Salvar e fechar janelad

233. Asfilas do painel sdo os diferentes tipos de submissdo e o autor pode precisar ao

submeter ou visualizar.

Selecionar pagina do Painel do autor para editar

Iniciar novo Submissdo =

| 5 e-mals mais recentes |

—{ueues
Manuscritos aceftos para o First Look
Manuscritos aguardando aprovacdo para transferénda
Manuscritos aguardando resubmissdo
Manuscritos aguardando revisdo
Manuscritos com decsdes
Manuscritos convidados
Manuscritos dos quais sou coautor
Manuscritos ndo submetidos transferidos
. Manuscritos resubmetidos em rascunho
Manuscritos retirados
| Manuscritos revisados em rascunho
Manuscritos submetidos

Nao submetidos e manuscritos em rascunho

234. Por motivos de seguranca e usabilidade, as seguintes tags HTML sdo permitidas:

a. <a> (Cria hyperlinks)

b. <b>e <strong> (Negrito)

o

<blockgoute>

o

© 2019 Clarivate Analytics
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f. <img>e <src> (Imagens e suas fontes)

g. <ol>, <ul>, <

li> (Lista)
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Observacgao: Feche as tags para garantir que as instrucdes sejam processadas corretamente
(por exemplo, <strong>texto</strong>).

» Configurando instrugdes contextuais para as paginas de submissao do autor

235. Abra a central de autores e clique no link Iniciar submissao.

236. Cada campo conterd um icone de ponto de interrogacdo com a palavra Editar ao lado.
(Observacdo: a funcdo Editar é visivel apenas para administradores).

* Tipo: @ Editar

237. Clique no botdo Editar. A caixa de didlogo Editar texto da dica de ferramenta é aberta.

Etapa L

Selecione o tipo de m
especial, clique no b¢

* = Campos obrigatd

* Tipo: @ Editar._

OPCAO

|

17

Editar texto de dica de ferramenta

Titulo: 9
.
Manuscript Type
Contetdo:

Select a manuscript type.The
type you select may determing

required information for your

submission.

Saiba mais:
hitp://www journalwebsite.com

Salvar

Cancelar

238. Insira um titulo, o conteudo da ajuda contextual e, em Saiba mais, vocé pode colocar

um link para um site externo para obter mais informacdes.

© 2019 Clarivate Analytics
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239. Cligue no botao Salvar.

240. Cligue no icone de ponto de interrogacao para visualizar as instru¢cdes completas.

Manuscript Type

Select a manuscript type.The type

* - -
TIpO.Q you select may determine required
information for your submission
OPCAO Saiba mais (&

Observagao: O icone do ponto de interrogacdo sera exibido para os usudrios apenas se as
instrucdes tiverem sido configuradas. O icone do ponto de interrogacao e o link
de ajuda sempre serdo exibidos para os administradores.

CONFIGURANDO INSTRUGOES ESPECIFICAS DO PERIODICO PARA USUARIOS
Instrugoes e formularios
Como administrador do periddico, vocé pode ter recebido as permissdes para personalizar

todas as instrucdes da pagina. Isso é particularmente util para garantir que os processos do seu
periddico sejam seguidos para todas as fungdes.

» Configurando instrugoes

241. Selecione o link Configurar instrugdes na parte inferior da pagina.

¥ @ScholarOneNews | ©f Requisitos do sistema | & Declaracdo de privacidade | 4, Termos de uso

r: configurar instrucdes
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242. A caixa de didlogo Instrucdes é aberta. Aqui vocé pode adicionar, editar ou excluir as
instrucdes resumidas e completas e inserir links nos arquivos.

'J Instrugdes:
Visualizar
Instrugdes breves:

Esse recurso permite baixar as listas mais recentes de palavras-chaves/atributos da revista.

InstrugBes completas:

Editar instrugies

Instrugdes breves:

Esse recurso permite baixar as listas mais de pal ch i da revista.

Instrugdes completas:

| Arguives carregados

Nenhum argquivo carregado

MNenhum ficheire selecionada. [ﬂ Carregar

[ salvar B Fechar janela |

243. A secdo Visualizar exibe as instrugcdes como elas aparecem atualmente na pagina.
Esta secdo serd atualizada com todas as altera¢des que vocé fizer depois que vocé
clicar no botdo Salvar na parte inferior da tela.

244, Digite o texto da instrucdo na secao Editar instrugoes.

Dicas: Vocé pode copiar e colar de um editor de texto basico, como o Bloco de notas. Nao
copie e cole do Word.
Vocé pode usar HTML para formatar o seu texto. Teste a formatacdo HTML no mc-impl
antes de aplicar no seu site ativo. Consulte a secdo Dicas de formatagdo a seguir.

e As Instrucoes resumidas sdo exibidas na parte superior da pagina. Normalmente,
recomendamos que ndao tenham mais que 3 ou 4 linhas.

e AsInstrugdes completas serdo exibidas ao clicar em um link no final das instrugdes
resumidas. Use esta secdo para fornecer informacGes mais detalhadas.

245. Paraincluir um link para um arquivo, primeiro carregue o arquivo no sistema clicando
em Procurar. Localize e clique duas vezes no arquivo e clique em Carregar. A pagina é
atualizada para mostrar que o arquivo foi carregado com sucesso no site.
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Arquivos carregados

* S1MAuthorGuide_GB.docx

prod6-s1m_sjm/S1iMAuthorGuide GB.docx"

Carregado em 04-dez-2019 - [excluir]

246. Agora, crie um link para o arquivo carregado, copiando a tag HTML completa “A
HREF” e colando-a para onde vocé quer que o link aponte, nas Instrucdes resumidas
ou nas Instrucdes completas.

247. Cligue no botao Salvar.
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Dicas de formatacao

E altamente recomendavel que vocé use a formatagdo com moderacdo e com propdsito ao
criar instrugdes.

Vocé pode usar HTML para formatar o texto das suas instrugdes. Usar formatagao e cor com
moderacdo é uma pratica recomendada. Usa-las com exagero torna o seu texto dificil de ler e
perde o impacto. Veja alguns exemplos a seguir.

Exemplo 1: Ma formatacao

Be sure to read all instructions completely!

* To enter your manuscript attributes/keywords, you may do it in two different ways:
search the journal's list of keywords, by typing in a term and clicking "Search” or select
yvour keywords from the list (Control-Click to select multiple words), and click "Add"™.
When you are finished, click "Save and Continue.” Please only enter serious keywords for
scholarly work Read More ...

Neste exemplo:

e Tudo estd em negrito, o que significa que nado foi incluida énfase adicional a nenhum
texto especifico com a formatacao em negrito

e Haapenas um marcador com vdrias instrucdes. Use marcadores para distinguir itens
semelhantes.

e O azul é usado para o cabecalho e também para a primeira parte do marcador.
Essas duas coisas tém finalidades diferentes, portanto, ndo devem ter a mesma
formatacao.

e A corvermelha foi usada para “Salvar e continuar”, mas o vermelho deve ser
reservado para avisos.

© 2019 Clarivate Analytics
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Exemplo 2: Formatacao aprimorada
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Be sure to read all instructions completely!

To enter your manuscript attributes/keywords, you may do it in two different ways:
» Search the journal's list of keywords, by typing in a term and clicking Search, or

» Select yvour keywords from the list (Control-Click to select multiple words), and click Add.
When yvou are finished, click Save and Continue.

Please only enter serious keywords for scholarly work. Fead More ...

e Agora, o azul é usado apenas para o cabecalho, para chamar a atencao do leitor

para as instrugdes.

e O negrito é usado apenas para destacar certas partes do texto instrutivo.

e Usar negrito para destacar os nomes dos botdes (Buscar, Adicionar, Salvar e
Continuar) permite remover as aspas, proporcionando uma aparéncia mais limpa.

e Salvar e continuar ndo esta mais em vermelho, pois ndo é um aviso.

Codigos HTML basicos para formatacao

Para formatar o texto em HTML, vocé deve colocar um cédigo antes e depois do texto.
Seguem exemplos

Formatacgao Caodigo inicial Cadigo final
Bold <b> </b>

Italico <i> </i>
Marcador <li> </li>

Cor <font color=blue> </font>
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Observacao: vocé pode alterar o nome da cor
para outra cor, como vermelho (red) ou verde
(green).

Pardgrafo <p> </p>

Quebra de linha <br>

SOBRE ATRIBUTOS (PALAVRAS-CHAVE)

Os atributos (palavras-chave) sdo caracteristicas associadas a um usuario ou a uma submissao.
Os atributos de combinacdo sdo caracteristicas usadas para descrever ambos. As designagdes
de arquivo também sdo um tipo de atributo.

As palavras-chave podem ser uma lista predefinida de palavras-chave determinadas para o seu
periddico, de forma a permitir que sejam especificas ao seu campo de estudos ou area. Isso
pode ser alterado somente pelo ScholarOne. As palavras-chave também podem ser um campo
de texto livre, dependendo da configuracdo do periddico.

Atributos de usuario

Os atributos de usuario sdo selecionados pelo usuario ao criar ou modificar sua conta. Vocé
pode ter varios atributos de usuario, como mostrado no exemplo a seguir.
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Prefixo: Dr. -

Nome: obr.

Nome do meio:

Sobrenome: obr.
Escolaridade:
Endereco de e-mail primario: obr.
Endereco de e-mail primério (novamente): obr.

Enderego de e-mail cc primario:

Endereco de e-mail secundario:

Endereco de e-mail secundario (novamente):

Endereco de e-mail cc secundario:

1D do usudrio: obr,

Buscar nessa lista:

iferencia maitisculas de mintsculas [l Buscar

Keyword 1 »
Keyword 2 - (] Limpar
Keyword 3 (%] Limpar
Limpar
[#] Adicionar = v
(X] Limpar

- Y.

Exemplos de atributos usados para descrever uma pessoa:

e Areas de especializacio
e Especialidade

e Status de associacao
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Atributos de submissao

Os atributos de submissao ou palavras-chave sdo selecionados ao submeter o manuscrito e
descrevem o contelddo do manuscrito.

* = -

v Etapa 1: Tipo, titulo e resumo

Etapa 2: Carregamento de KKEYWOI'C'S © Editar \
arquivo |
+ Adicionar
Etapa 3: Atributos > :
- Ocultar lista completa

Etapa 4: Autores e instituicées Keyword 1

Keyword 2
Etapa 5: Revisores Ke}rword 3
Etapa 6: Detalhes e comentarios

Etapa 7: Revisar e enviar \ /

== Adicionar da lista

Exemplos de atributos de submissao do manuscrito:
e (Categorias de assunto
e Palavras-chave

e C(lassificacGes

Atributos de combinacado

Use os atributos de combinagdo ao tentar corresponder submissdes a usuarios. Isso requer que
a lista de palavras-chave para pessoas adicionadas ao sistema e para a submissao de
documentos seja a mesma.
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* = Campos obrigatérios

Prefico:  Dr.
Nome:
Nome do meio:
Sobrenome:
Escolandade:
Endereco de e-mail primana:
Enderego de e-mail primdno (novamente):
Endereco de e-mail cc primério:
Endereco de e-mail secunddrio:

¢o de a-mail

de e-mail cc dér

+ Etapa 1° Tipo, titulo e resumo

Etapa 2: Camegamento de
arquivo

Etapa 3: Atributos >

Etapa 4: Autores e instiluigdes

* Keywords @ Editar

- Ocuftar lista completa
eyword 1
Keyword 2

Etapa 5 Revisores Keyword 3

Etapa 6. Detaihes e

+ Adicionar da lista

| ID do usuirio

+ Adicionar

1D do usuano:

S

i prind Buscar

Limpar
Limpar
Limpar
(] Limpar
Limpar

Recurso de sugestao automatica

Esse recurso usa os atributos de combinagdo para encontrar correspondéncias. Ele
corresponde o atributo das informagdes do manuscrito ao atributo correspondente das contas
de usudrio. O tipo de busca mais comum é para selecdo e atribuicdo de avaliadores.

Designacoes de arquivo

Os manuscritos sdo compostos por arquivo e por suas designacdes de arquivo, que sdo um
outro tipo de atributo. As designagdes de arquivo descrevem o contetddo de um arquivo
incluido na submissdo. As designacdes de arquivo sdo usadas para determinar o que estd

incluido ou excluido na prova de PDF usada na avaliacdo por pares.

As designacdes de arquivo comuns incluem:

© 2019 Clarivate Analytics
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Designagdo do arquivo: Selecione: ﬂ

Arquivo complementar para avaliagio
Arquivo complementar que NAD é para avaliagio

Pégina de titulo

CONCEDER EXTENSAO DE PRAZO A AUTORES

Dependendo de como o site esta configurado, a capacidade de conceder uma extensdo de
prazo ao autor para uma revisdao é normalmente uma tarefa do administrador, mas que
também pode ser configurada para a fungdo que tomou a decisao final, assim ela também
podera conceder uma extensao.

A concessdo de extensdes é Util para impedir que os autores enviem uma revisdo como uma
nova submissdo. Quando a data de conclusdo expira, o link para criar a revisdo/ressubmissdo
desaparece da central do autor, deixando apenas a opcao de fazer uma nova submissao.
Estender a data de conclusdo permite a submissdo da revisdo do manuscrito original,
preservando a conexdo entre as versdes e mantendo a integridade de suas estatisticas.

Data da submissdo: | 04-dez-2019

Administrador: | Chen, Lei AU REV EA CV EC ADM PROD CONFIG Data para Administrador: | 04-dez-2019
Editor Associado: | Chen, Lei AU REV EA CV EC ADM PROD CONFIG Data para Editor Associado:  04-dez-2019

Grande revisdo imediata (Dd-dez—!ﬂlg)émzo até: 02-fev-2020 [olv]

Salvar

» Conceder extensoes de prazo a um autor

248. Se configurado, o campo Conclusao em sera exibido na se¢cdao Marcos da avaliagdao por
pares em Detalhes do manuscrito. (Caso uma revisao esteja em andamento, o campo
Conclusdo em serd exibido na pdagina Detalhes do manuscrito da versdo mais recente
do manuscrito.)

249. Selecione uma nova data de conclusdo na lista suspensa.

250. Cligue no botao Salvar.
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VERIFICACAO DE PLAGIO

A verificacdo de plagio é realizada por um fornecedor terceirizado, mas é totalmente integrada
no ScholarOne Manuscripts. Antes de configurar a verificacdo de plagio em um site de
periddico, os clientes devem criar uma conta para os servicos CrossRef e iThenticate.

Mais informacdes sobre a inscricdo no CrossRef e no iThenticate podem ser encontradas em
http://www.crossref.org/crosscheck.html.

» Usando o iThenticate para verificagao de plagio

251. Acesse o recurso iThenticate na guia Informacdes do manuscrito.

Selecionar o arquivo para enviar 8o iThenticate: Selecionar... -

2 Crossref

Similarity Check

Powered by iThenticate

) Enviar

252. Selecione o arquivo a ser submetido ao iThenticate na lista suspensa e clique no
botdo Submeter.

253. Vocé receberda uma mensagem informando que o arquivo foi submetido. Quando
concluido, selecione o link Exibir o relatério de originalidade.

254. O relatodrio é exibido.
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; Crossref ‘et amtmnmism

Ralatiio conchada, Vislalioa o relsticie de o
Similarity Check

Pomarec by (Fhamtcrts

+/ iThenticate T W eraisaglll -5

Type:
Orpinal Article

[
-
[T

Running Head:

Nt faatpus does aet smpart e 1frect antbars

Authors:
Thibaut Deraing1) E-Muil: derain if ga 15t

-r-ﬂ,—w.«\w—w Sk e Hmputal Fonsity of iy, The Lntrerss

Corresponding Author:

L
B Kbl B

[ b S

D mce 1orz, . O [ pe— G bﬂ'f @ | remoowReen |

Observagao: Nas revisdes, vocé pode visualizar o relatério de originalidade executado em
uma versao anterior. Ele aparecerd como um link na secao Verificacdo de plagio
mostrada acima.
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INTEGRAGAO DO ORCID

O Open Researcher and Contributor ID (ORCID) é uma organizac¢do sem fins lucrativos
dedicada a resolver o problema de ambiguidade de nomes na comunica¢ao académica, criando
um registro central de identificadores exclusivos para pesquisadores individuais e um
mecanismo de vinculacdo aberto e transparente entre o ORCID e outros esquemas atuais de
identificadores de autores.Para saber mais sobre o ORCID, acesse
https://orcid.org/content/initiative.Os periddicos ou publicadores devem ter suas credenciais
de membro estabelecidas com o ORCID antes de se integrarem ao ScholarOne Manuscripts.

Se o seu site estiver configurado para coletar os IDs do ORCID, os autores poderdo criar ou
vincular um ID do ORCID existente durante os processos de criacdo da conta e submissao.

* © Open Researcher and Contributor ID (ORCID) € uma organizacio sem fins lucrativos dedicada a
resolver o antigo problema de ambiguidade de nomes na comunicag@o académica, criando um registro
central de identificadores exclusivos para pesquisadores individuais @ um mecanismo de vinculagao
aberto e transparente entre o ORCID e outros esquemas atuais de identificadores de autores. Para
saber mais sobre o ORCID, acesse http:/forcid.org/contentfinitiative

Crie um ID ORCID.
Associe seu |ID ORCID existente.

Autores, coautores, avaliadores e outros usuarios podem ser solicitados a vincular um ID do
ORCID a sua conta por e-mail. Os administradores podem criar um modelo de e-mail usando a
tag de e-mail ##PERSON_ORCID_UPDATE##. O e-mail conterd um link para uma pégina
dedicada a atualizar o ID do ORCID. Eles n3do precisardo fazer login.

Este ndo & um ambiente de producdo

* O Open Researcher and Contributor ID (ORCID) & uma ofganizacao sem fins lucralivos dedicada a résolver o antigo
problema de ambiguidade de nomes na comunicacdo académica, cnando um registro central de identificadores exclusivos
para pesquisadores individuais e um mecanismo de vinculacio aberto e transparente entre o ORCID e outros esquemas
aluars de identificadores de aulores. Para saber mais sobre 0 ORCID, acesse hitp /iorcid org/contentiniiative

Crie um ID ORCID
Associe seu ID ORCID exstente

MNao lel yang?
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COPYRIGHT CLEARANCE CENTER RIGHTSLINK® FOR OPEN ACCESS INTEGRATION

Como um recurso independente ou em combinacdo com a integracao do RightsLink para
cobranca de taxas de processamento de artigos, os periddicos tém a capacidade de coletar o
modelo de publicacdo como uma propriedade de documento. Os periddicos tém uma opcao
padrao, orientada por tipo de artigo, para determinar o caminho da publicacdo de uma
submissdo. Uma vez feita a submissao, a propriedade do documento pode suportar fluxos de
trabalho posteriores no ScholarOne Manuscripts e fornecerd uma interface comum para
manter os fluxos de trabalho do sistema interno ou parceiro.

Para periddicos ou tipos de artigos publicados estritamente sob o Modelo de acesso aberto (AA
puro), sera exibida uma caixa de selecdo que permitira aos autores reconhecer a publicacdo do
artigo em Acesso aberto.

* Confirmar publicacao de acesso aberto
+ Etapa 1: Type, Titie, & Abstract
‘R

+ Etapa 2: File Upload o8 i = Heichon e
+ Etapa 3 Attnbutes Taxas estimadas de acesso aberto (2
¥ Etapa 4: Authors & Institutions * [l Concordo com a publicac 3o em Acesso Aberto dessa submiss3o.

Etapa 5 Reviewers & Editors
+ Elapa & Details & Comments

Etapa 7: Review & Submit >

€ Etapa anterior Salvar

Para periddicos ou tipos de artigos que permitem ao autor escolher se desejam publicar no
modelo de acesso aberto (hibrido), o autor pode indicar sua escolha antes de submeter o
manuscrito.

* Preferéncia de publicagao

+" Etapa 1: Tipo, thulo & resumo

Tax a
+ Etapa 2 Carregamento de ‘axas estimadas de acesso aberio (&

arquivo

- T
Publicar essa submissao como:

" 3 A
Etapa 3: Atributos ) Acesso aberto

+ Etapa 4 Autores & nstituicBes (D) Tradicional

«" Etapa 5 Revisores
+ Etapa 6: Detalhes e comentarios

Etapa 7: Revisar e enviar >
< Etapa anterior Salvar

Para os periddicos com uma mistura de modelos de publicacdo (hibrido, AA puro ou nenhum),
existe a possibilidade de configurar o fluxo de trabalho do autor por tipo de artigo. Além disso,
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o texto e os rotulos de instrucBes para os modelos de acesso aberto e de escolha do autor
requeridos sdo personalizdveis de acordo com as especificacdes do seu periddico.

Em colaboragdao com o ClearCopyright Clearance Center, o ScholarOne Manuscripts agora se

integra ao fluxo de trabalho RightsLink® for Open Access a fim de apoiar a unificacdo de fluxos

de trabalho complexos de modelos de pagamento editoriais e de acesso aberto.Existem dois
pontos de integragdo principais e altamente configurdveis disponiveis no fluxo de trabalho do
ScholarOne Manuscripts.Nos casos de estimativa do autor e de integracdo de pagamento, o
ScholarOne Manuscripts fornece ao RightsLink® for Open Access os metadados configuraveis
de artigos de origem necessarios para gerar modelos de pagamento complexos.

Pré-submissao:O fluxo de trabalho de submissdo do autor oferece a capacidade de visualizar uma
estimativa das cobrancgas pds-aceitacdo antes de submeter seu trabalho a avaliagdo por pares.

*Visualizar prova

Visualizar o PDF para submeter

+ \isualizar prova em HTML

+ \isualizar prova em PDF

Visualizar prova da MedLine

* Preferéncia de publicacao

Taxas estimadas de acesso aberto

* " : -
Publicar essa submissao como: \

Acesso aberto

Tradicional

£ Etapa anterior

y Gopright
R Rightsl
View Author Charges

i

Pubiication:
Pabhcation 10:

CHARGES ESTIMATE
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¥ w Open Access charge: s

Opsn Recans chargs

Cwar Acmia Plaliner

+  Page charge: s

*  Colof charge: e

TOTAL:

ink®

Ieberrgatum Jeurmal Pubhsher:
Author:
ORCID 10

Imtiistion:
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Co-Authors:
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2aiw
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Pés-aceitagdo: Usando uma tarefa de fluxo de trabalho no ScholarOne Manuscripts, os
periddicos tém opgdes altamente flexiveis para iniciar o fluxo de trabalho de pagamento no
RightsLink e manter, rastrear e coletar com eficiéncia as taxas de processamento de artigos e
outras taxas de publicacao.

’ decist
Manuscritos com decisoes
3 Manuscritos submetidos
G| o 7 A
W O RiahteLink®
oo - g Vg G RightsLink@ Signim
lanuscritos com decisdes AGAD STATUS
1 X § Pay Author Charges
6 Manuscritos dos quais sou Submeter pagamento ADM: Chen, Lsi
coautor S——
1 Manuscrilos aceitos para o First « Aceitar (10-g Test
Loak 2019) Publication. drrogatum ssmad Publiser
Publication I Author:
Manuscript DOL " .
1 Manuscritos aguardando revisho . A T Mnuscript IO R4 201600 ﬁ::,:f
atribuicio a IS Pubicasion Date: Ittt O
Co-Aumhors:
Insciar nove Submissio
visualizar carta d
alls m deciedo CHARGES ESTIMATE Sebect currency:  uBD
5 e-mails mais recentes p—— g hems partramed [l Copyright Croa ance Cantnrs Hightalok soracs 1 ofler & Corresrsent may & juty pour author changrs. The Charges Ssscxisied e
Pt sird e
¥ W Open Accoss charge: e 5.000.00 USD Pt s €Y e BT e 5k v
Open Ascars charge:
oo s Patru 000,00 LSO
¥ Page charge: .. #00.00 USD
¥ Calor charge: 400.00 USD
TOTAL: 6.000.00 USD"  view aensin
$
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Os administradores do periddico e a equipe de producdo podem rastrear o status e os detalhes
do pagamento por meio dos aplicativos do ScholarOne Manuscripts e do RightsLink.

Listas do Administrador

Voci pade dicar no titulo da lista de manuscritos para visuslizar
uma lists completa dos manuscritos em cads status ou clicar no.

Aguardando atribuico a lote Manuscritos 1-5 de|| nimero ac lado da lista para i diretamente para o primeiro
: da lista,
|
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| manuscrito 1. Tarefas do administrador
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* First Look (Prazo
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Além disso, os administradores do periddico e a equipe de producdo tém varias ferramentas
para rastrear informacdes de pagamento e manter os fluxos de trabalho editoriais e de
pagamento no ScholarOne Manuscripts. Os administradores do peridédico e a equipe de

producdo podem:

e Vincular o aplicativo RightsLink para obter detalhes adicionais de pagamento
e Concluir a tarefa de pagamento, avangando o fluxo de trabalho do ScholarOne
Manuscripts sem impactar ou fechar o fluxo de trabalho de coleta de pagamento no
aplicativo do RightsLink
e Enviar uma atualizacdo de metadados para dar suporte as alteragdes do artigo apds o
inicio do fluxo de trabalho de pagamento no aplicativo do RightsLink
%EE";': RightsLink® . :: ,.,:,
Pay Author Charges
Test
g REAE. e S e
@2/5@ Pa—.
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= ﬁ + Test Ay e g - 0 ey pi it i, Thee (e vt wh
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+ Atribuir a0 lote (Prazo 09-fan-2020) T rienotsisg
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¥ Color charge! 400,50 UBD

S| BHTML BYPDF % Arguivos complementarr

| et osconm |
3 s s St . WA s o, P o PRl YD S S
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Por fim, quando o fluxo de trabalho de pagamento for concluido no aplicativo do RightsLink, a
tarefa de pagamento serd fechada e o painel do autor sera atualizado para exibir um link a fim
de exibir as informacdes de pagamento no aplicativo do RightsLink.

Manuscritos com decisdes

tidos

acho STATUS o TiTuLo SUBMETIDO COM DECISAD

£ Coomright
wmnm
@ Center

Viualkzar submissia

© Copynght Clearance Canter | About Us | Priacy Pobcy

Saiba mais sobre o Copyright Clearance Center

Saiba mais sobre o RightsLink® for Open Access
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RELATORIOS

Estatisticas instantaneas

O relatério Estatisticas instantaneas esta disponivel em seu painel mediante a permissdo do
periddico. Normalmente, os painéis da fungao Administrador e Editor-chefe tém um link para
exibir as estatisticas gerais sobre o seu site.

» Acesso as estatisticas instantaneas

255. Clique no link Estatisticas instantaneas na parte inferior do painel do administrador.

Relatorios
+ Relatérios de do ritoer
Relatorios de detalhes da li—
Estatisticas instantaneas
Relatérios de contas de usuaric B
Média
mensal 12
+ Relatorios de desempenho de u 12 meses Thecag
Estatisticas da submissdo Ano até a data Més até a data  anteriores anteriores
Relatérios de artigos c idadd =
Carta para o editor ¥ : i § 0.1
* Relatérios de pastas de publicacdo, |
personalizados e relatérios de fungal
12 meses
Estatisticas do periddico Més até a data anteriores
* Estatist nstantin
_— . Média de dias desde a submissdo até a primeira decisdo 0,0 0,0
Tempo médio de resposta do Revisor (dias) - Original 0,0 0,0
Tempo médio de resposta do Revisor (dias) - Resubmissdo 0,0 0,0
Tempo médio de resposta do Revisor (dias) - Revisdo 0,0 0,0
Tempo médio para atribuir Revisor (dias) - Original 0.0 0,0
Tempo médio para atribuir Revisor (dias) - Resubmiss3o 0,0 0,0
Tempo médio para atribuir Revisor (dias) - Revisdo 0,0 0,0
Média de dias desde a submissdo até a decisdo final 0,0 0,0
Outras estatisticas
indice de aceitacdo (12 meses anteriores) 0
Total de manuscritos pendentes 24
Manuscrito mais antigo sem decisdo WRK4-2012-0001 ( 2787
dias )
(E) Fechar janela
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256. A janela Estatisticas instantaneas exibe os seguintes itens:

a. Estatisticas da submissao: Esta secdo exibe os totais de submissdes por tipo de
manuscrito para manuscritos originais e ressubmetidos. Os manuscritos
retirados sdo incluidos nesses totais e 0s manuscritos ndo enviados ndo sao
incluidos. O administrador vera as estatisticas de todo o periddico.Os editores-
chefes (ou editores associados, se configurado) verao as estatisticas apenas para
0s manuscritos atribuidos a eles.

b. Estatisticas do periddico:

© 2019 Clarivate Analytics

A média de dias desde a submissao até a primeira decisao exibird o
numero médio de dias desde submissdo até a primeira decisdo para
todos os manuscritos originais e ressubmetidos. Os manuscritos
retirados serao incluidos se a tarefa de decisdo for concluida antes da
retirada. Os manuscritos ndo enviados e os manuscritos com tarefas de
decisdo rescindidas ndo sdo incluidos.

O Tempo médio de resposta do avaliador medird o tempo médio entre
o0 momento em que um avaliador ou arbitro aceita fazer a avaliacdo até a
data em que o avaliador devolve a avaliacdo. Os tempos de resposta do
revisor/arbitro referentes ao original, ao reenviado e ao submissdo
revisado serdo calculados e exibidos separadamente. Os manuscritos
retirados sdo incluidos nesses totais e os manuscritos ndo enviados nao
sdo incluidos.

O Tempo médio de atribuicao de avaliadores medira o tempo médio
entre a atribuicdo do editor e 0o momento em que o primeiro avaliador
ou arbitro for designado ou que o arbitro concordar em fazer a avaliacao,
até a data em que o avaliador devolver a avaliacdo. O Tempo para
atribuir revisores referente ao original, o reenviado e o submissao
revisado sera calculado e exibido separadamente. Os manuscritos
retirados sdo incluidos nesses totais e os manuscritos ndo enviados ndo
sdo incluidos.

A Média de dias desde a submissdo até a decisdo final exibird o nimero
médio de dias desde a submissdo até a decisao final para todas as
submissdes exclusivas. O submissdo original e as revisdes subsequentes
de qualquer manuscrito serdo contados uma vez. Os manuscritos
retirados serdo incluidos se a tarefa de decisao for concluida antes da
retirada. Os manuscritos ndo enviados e os manuscritos com tarefas de
decisdo rescindidas ndo sdo incluidos.

Data de vigéncia: 13 de agosto de 2019
Versao do documento: 2,16



1, Web of 13 | AClarivate Analytics company
Science ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador Pagina 186
Group

c. Outras Estatisticas:

i. ATaxa de aceitagdo exibirad submissdes exclusivas com uma decisao final
de aceitacdo dividida pelo nimero de submissdes exclusivas com uma
decisdo final. O submissdo original e as revisGes subsequentes de
gualguer manuscrito serao contados uma vez. Os manuscritos retirados
serdo incluidos se a tarefa Aceitar a decisdo for concluida antes da
retirada. Os manuscritos ndo enviados e os manuscritos com tarefas de
decisdo rescindidas ndo sdo incluidos.

ii. O Total de manuscritos pendentes exibird uma estatistica vitalicia para o
numero total de submissdes exclusivas sem uma decisao.

iii. O Manuscrito mais antigo sem uma decisao exibird o nimero do
manuscrito e o nimero de dias desde a submissdo até a data atual do
manuscrito mais antigo sem uma decisao.

Relatoérios do Cognos

O ScholarOne Manuscripts utiliza uma poderosa ferramenta de geracao de relatérios, o Cognos,
para permitir a execugao de relatérios predefinidos e especificos. Consulte o guia a seguir.

Guia Relatorios do Cognos do ScholarOne Manuscripts

Relatoérios no nivel do publicador

O ScholarOne Manuscripts oferece relatdrios no nivel do publicador que permitem que clientes
com varios sites criem relatorios para analisar os dados desses sites. Esses relatérios permitem
a criacdo de classificacGes e valores personalizados que podem ser usados na organizacao dos
relatérios de submissdo. Veja o guia a seguir.

Guia Relatorios no nivel do publicador do ScholarOne Manuscripts
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APENDICE - GUIAS DE REFERENCIAS ADICIONAIS

Os seguintes guias adicionais do usuario foram mencionados neste guia do usuario.

Guia do autor do ScholarOne Manuscripts

Guia do editor do ScholarOne Manuscripts

Guia do avaliador do ScholarOne Manuscripts

Guia do usudrio Modelos de e-mail do ScholarOne Manuscripts

Guia da central de producdo do ScholarOne Manuscripts

Guia Relatorios do Cognos do ScholarOne Manuscripts

Guia Relatorios no nivel do publicador do ScholarOne Manuscripts
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Sobre o Web of Science Group

O Web of Science Group, uma empresa da Clarivate Analytics, organiza as informagdes de pesquisa do mundo para
permitir que universidades, corporagdes, editoras e governos acelerem o ritmo da pesquisa. Ele é alimentado pelo
Web of Science — o maior indice mundial de citagdes neutras em editor e plataforma de inteligéncia de pesquisa.
Suas muitas marcas conhecidas também incluem Converis, EndNote, Kopernio, Publons, ScholarOne e o Institute
for Scientific Information (ISl). A "universidade" do Web of Science Group, ISI, mantém o corpus de conhecimento
sobre o qual sdo criados o indice e as informagdes relacionadas, o conteudo e os servigos analiticos. Ela divulga
esse conhecimento externamente por meio de eventos, conferéncias e publicacdes e realiza pesquisas para
sustentar, ampliar e aprimorar a base de conhecimento. Para obter mais informagdes, acesse
webofsciencegroup.com.
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