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INTRODUÇÃO  

USO DO SUPORTE DO SCHOLARONE E PERGUNTAS MAIS FREQUENTES 

Como administrador do ScholarOne Manuscripts, uma das suas melhores ferramentas de ajuda 
é a guia Perguntas mais frequentes do ScholarOne em nosso site de ajuda,  SupportScholarOne 
Manuscripts. A nossa seção de perguntas mais frequentes fornece respostas imediatas a 
perguntas comuns dos usuários. 

Além disso, o site oferece guias para download (como este), tutoriais em vídeo, além da 
possibilidade de criar um caso para obter assistência da nossa equipe de suporte. Recomendamos 
que você marque nosso site de ajuda como favorito e consulte‐o com frequência. 
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CONFIGURAÇÃO DO SITE E ESTE DOCUMENTO 

O ScholarOne Manuscripts é configurado para o seu site específico com base nas necessidades 
do periódico ou do publicador. Os nomes das funções e os campos usados neste documento 
podem diferir daqueles do seu site. As funções essenciais serão as mesmas, no entanto, você 
pode não ter algumas das opções configuráveis disponíveis. 

 

VISÃO GERAL DO SCHOLARONE MANUSCRIPTS 

PROCESSO DE AVALIAÇÃO DE AMOSTRA 

O sistema do ScholarOne Manuscripts pode ser configurado de várias maneiras para atender às 
necessidades do periódico. Para os fins deste guia, o processo de avaliação de amostra 
mostrado a seguir foi usado para demonstrar as tarefas e os recursos do sistema. 
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MANUSCRITOS REVISADOS E RESSUBMETIDOS 

Um manuscrito pode passar por várias versões durante o processo de avaliação por pares. 
O ScholarOne Manuscripts possui opções de fluxo de trabalho para artigos revisados e 
ressubmetidos. 

Versão do 
manuscrito 

Definição 

Original  A primeira vez que o autor submete o manuscrito 

Revisado  É solicitado ao Autor que faça alterações no artigo 

O ID do manuscrito é anexado com um “.R1” 

A submissão revisada é vinculada ao original no histórico da versão 

Resubmissão 
(se configurado para o 
seu site) 

O autor recebe uma decisão para Revisar e ressubmeter 

O artigo receberá um novo ID do manuscrito quando ressubmetido

A ressubmissão é vinculada ao original no histórico da versão 

 

FUNÇÕES E PAPÉIS DO USUÁRIO 

Um site no ScholarOne Manuscripts é organizado em torno de Centrais, sendo que cada uma é 
um destino lógico para os participantes da avaliação por pares. O ScholarOne Manuscripts 
acomoda todos os tipos possíveis de função de usuário no processo de avaliação por pares, 
incluindo Autores, Editores Chefe, Editores Associados, Avaliadores, Equipe Administrativa e 
Conselhos de Editores. 

 

Observação:   As funções são configuradas especificamente para o seu periódico, ou seja, os 
nomes das funções podem ser diferentes e você pode ter mais ou menos 
funções do que as mostradas no exemplo. 
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Central de administração 

A Central de administração permite que a equipe administrativa do periódico faça o check‐in 
dos manuscritos submetidos e monitore o processo completo de avaliação. Também é aqui 
que você executa as tarefas administrativas do ScholarOne Manuscripts, como configurar 
contas de usuário e criar modelos de e‐mail, etc. 

Os principais recursos da Central de administração incluem: 

 Funções de processo da avaliação por pares 

o Links rápidos e resumos para todos manuscritos submetidos 

o Função de proxy com a exibição de usuário ‘Conectado como’ 

o Recurso de busca avançada, incluindo a capacidade de salvar pesquisas 
frequentemente usadas 

o Capacidade de editar todos os dados do manuscrito submetido pelo autor 

  Ferramentas e Funções administrativas: 

o Trilha de auditoria de todas as cartas e ações por manuscrito 

o Conjunto exclusivo de modelos de e‐mail para cada fluxo de trabalho e tarefa de 
status do manuscrito 

o Produção de e‐mails de transmissão 

o Texto instrutivo específico do periódico em cada página 

o Recurso de seleção e mesclagem para contas de usuário duplicadas 

o Gerenciamento de todos os arquivos associados a um manuscrito 

o Produção e criação de relatórios sobre um manuscrito e atividade do usuário 
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Central de Editores Associados 

A Central de editores associados é usada para convidar e atribuir avaliadores, além de fazer 
recomendações ou tomar decisões finais. A Central de editores associados exibe apenas os 
manuscritos atribuídos ao EA específico. 

Os principais recursos da Central de editores associados incluem: 

 A configuração do fluxo de trabalho permite que as tarefas de seleção, convite e 
atribuição de avaliador sejam concluídas por um único Editor associado ou divididas 
entre uma combinação de usuários 

 Seleção de avaliadores por Busca rápida, Pesquisa avançada, Artigos relacionados ou 
Correspondência de palavras‐chave 

 Capacidade de incluir avaliadores rapidamente ao banco de dados do periódico, com 
notificação por e‐mail ao avaliador em potencial e aplicação dos campos obrigatórios 
do periódico para a criação de conta 

 Capacidade de conceder extensão de prazo para avaliadores 

 Enviar e‐mail final com a confirmação de decisão (depende do fluxo de trabalho) 

 Capacidade de fazer recomendações 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 específico. 

Os principais recursos da Central de autores incluem: 

 Links rápidos e resumos para todos os manuscritos submetidos 

 Exibição de correspondência recente relacionada a manuscritos 

 Solicitação para criação de revisão e ressubmissão de manuscritos 

 Verificação de status e progresso dos manuscritos submetidos 

 Verificação de manuscritos coautorados existentes 

 Carregamento fácil de manuscrito com vários arquivos e indicadores de progresso de 
carregamento 
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 Validação do processo de submissão completo 

Central de editores‐chefe 

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

Os principais recursos da Central de editores‐chefe incluem: 

 Estatísticas instantâneas exibidas pelo site de periódico 

 Selecionar editores associados na lista de seleção suspensa ou por campo de busca 

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

 Capacidade de decisão imediata 

 Tomar decisões finais com base nas recomendações de editores associados e/ou 
avaliadores (depende do fluxo de trabalho) 

 

Central de Avaliadores 

Os avaliadores acessam os manuscritos para avaliação através da Central de avaliadores. 

Os principais recursos da Central de avaliadores incluem: 

 Os avaliadores incluídos recentemente são solicitados a preencherem e atualizarem o seu 
perfil de usuário antes de continuar 

 Recursos de panorâmica e zoom em figuras e imagens incorporadas em HTML 

 Links para destinos de banco de dados especificados, como o PubMed, para referência 
automatizada 

 O status do manuscrito e a decisão final podem ser exibidos nas avaliações concluídas 
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Central de Produção 

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

Conforme especificado pelo periódico, os Editores de produção têm permissão para: 

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

 Rastrear e aprovar formulários eletrônicos de direitos autorais e divulgação, se 
configurado 

 Avaliação de manuscritos aceitos com relação à adesão de uma lista de verificação da 
produção 

 Criação manual ou automatizada de lotes para exportação  

 Atribuir manuscritos aceitos a um lote para exportação 

 Criar e gerenciar volumes e problemas do periódico 
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ACESSANDO O SCHOLARONE MANUSCRIPTS 

CRIANDO A SUA CONTA DE USUÁRIO 

Como administrador, você precisará criar sua conta de usuário e, em seguida, a equipe de 
Implementação ou de Atendimento ao Cliente do ScholarOne precisará adicionar a função 
administrativa à sua conta. Como alternativa, o periódico pode criar sua conta 
antecipadamente e você apenas precisará editá‐la para preencher os dados. 

O site de cada periódico possui um endereço da web exclusivo que deve ser enviado a você por 
e‐mail. Para acessar o site, clique no link no e‐mail ou digite o endereço da web (URL) no 
campo de endereço do seu navegador. Se o periódico ainda não tiver criado uma conta para 
você, você poderá criar sua conta de usuário. Para começar, clique no link Criar uma conta na 
tela de login do periódico. 
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 Criar sua conta  

1. Tela de e‐mail/nome 

Durante a criação da conta, os novos usuários terão a opção de associar um ID do 
ORCID à sua conta, cadastrando‐se para um novo ID do ORCID ou associando um ID do 
ORCID existente. Cada uma dessas opções será apresentada ao usuário como links na 
primeira etapa do processo de criação da conta. Nas versões anteriores, os novos 
usuários inseriam o ORCID como texto na terceira etapa da criação da conta e não havia 
validação pelo ORCID.  

 

Quando o usuário seleciona as opções de associar um ID do ORCID à sua conta, uma 
nova janela do navegador é aberta e uma página de registro no site do ORCID é exibida.  
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O usuário deve se conectar usando suas credenciais do ORCID existentes ou se cadastrando 
para obter um novo ID do ORCID. Após validar o ID do ORCID usando uma das opções, será 
solicitado que o usuário autorize ou negue o acesso do site ScholarOne Manuscripts do 
periódico aos dados ‘limitados’.  
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Observação: Será necessário que os periódicos usem suas próprias credenciais de 
membro do ORCID para utilizar esta função. O nome do periódico será 
exibido na tela, acima do local onde ScholarOne Manuscripts é exibido. 

 

Caso o usuário clique em Autorizar, ele será redirecionado de volta ao site ScholarOne 
Manuscripts do periódico com um ID do ORCID.  

Como parte do processo de redirecionamento, eles terão a oportunidade de atualizar o 
formulário de registro da conta com dados do perfil do ORCID.  
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Clique em OK para atualizar o site do ScholarOne Manuscripts do periódico. Clique em 
Cancelar para retornar ao ScholarOne Manuscripts sem atualizar os dados. 

 

 

Observação:   As informações obrigatórias são indicadas pelo símbolo obrigatório (req) ao lado do campo. 

 

 Insira seu nome e as informações de e‐mail. Conforme necessário, clique no ícone 
Caracteres especiais para inserir caracteres em seu nome, nome do meio ou 
sobrenome. 

 Clique no botão Próximo. 
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2. Tela de endereço 

 

 Insira as informações do seu endereço.  

Observação:  O campo Instituição utiliza o banco de dados de identificação da Ringgold para 
padronizar os nomes das instituições. Digite um mínimo de três caracteres e as 
correspondências do banco de dados serão exibidas. Selecione uma 
correspondência ou, se nenhuma correspondência for encontrada, digite o nome 
da instituição manualmente. 

Caso você veja o símbolo de aviso   ao lado do nome da instituição, significa que a 
instituição não é uma instituição conectada à Ringgold. Verifique novamente para ver 
se você consegue encontrar a instituição correta no banco de dados. 

            

 Opcionalmente, você pode inserir informações de endereço secundário. 

 Clique no botão Próximo. 
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3. Tela de ID do usuário e senha 

 

 O campo ID do usuário usa como padrão o endereço de e‐mail digitado na Etapa 1. 
Você também pode alterar o seu ID de usuário e senha aqui, se desejar. Por 
exemplo, você pode mudar o seu ID de usuário para uma única palavra para facilitar 
o login. Não recomendamos a inserção de um endereço de e‐mail diferente do 
usado na Etapa 1 no campo ID do usuário. 

 Digite sua senha no campo Senha e, em seguida, novamente no campo Confirmar 
senha. Por razões de segurança, você não pode copiar e colar. 

 Preencha quaisquer campos adicionais, conforme apropriado: 

 Palavras‐chave: Muitos periódicos exigem que as palavras‐chave sejam associadas 
aos seus usuários. Isso permite que os periódicos acompanhem as áreas 
especializadas de cada usuário. Adicione palavras‐chave à sua conta selecionando 
uma palavra da coluna da esquerda e clicando no botão Adicionar. A palavra‐chave 
é adicionada à coluna da direita. Se o seu periódico não tiver palavras‐chave 
predefinidas, você poderá digitar as palavras‐chave. 
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o Datas indisponíveis: Insira no calendário as datas nas quais você não 
estará disponível, conforme necessário. O periódico também pode 
exibir um campo para informar o motivo da indisponibilidade. 

o Assinatura: Se você inserir uma assinatura personalizada aqui, o 
periódico poderá optar por usar o texto na correspondência por e‐mail. 

o Arquivos em anexo: O ScholarOne Manuscripts oferece a opção de 
anexar arquivos à sua conta de usuário. O periódico pode fazer 
solicitações específicas ou você pode incluir documentos que julgar 
relevantes, como um Curriculum Vitae. Esse recurso pode não estar 
configurado para o seu site. 

Observação:  Essa NÃO é a área que você usa para anexar um manuscrito.  

 

 Após preencher todos os campos relevantes, clique no botão Concluir. 

4. Quando a configuração da sua conta estiver concluída, você verá a seguinte mensagem. 

 

5. Ao fazer o login, você terá apenas as funções de Autor e Avaliador (ou as funções padrão 
do seu periódico). Entre em contato com a Implementação do ScholarOne para ativar os 
seus direitos administrativos. 
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ALTERANDO AS INFORMAÇÕES DA SUA CONTA DE USUÁRIO 

O seu endereço de e‐mail, número de telefone ou endereço podem mudar com o tempo. Para 
editar as informações da sua própria conta, clique no seu nome no canto superior direito da 
página do periódico. Em seguida, selecione a área de informação que você precisa editar.   

A página Editar minha conta contém as informações que você inseriu ao criar a sua conta, em 
formato editável. Edite as informações conforme necessário, incluindo a alteração do seu ID de 
usuário e senha.  
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FAZENDO LOGIN/LOGOUT 

 Login  

1. O site de cada periódico possui um endereço da web exclusivo que deve ser enviado a você 
por e‐mail. Para acessar o site, clique no link no e‐mail ou digite o endereço da web (URL) no 
campo de endereço do seu navegador. A página de login do periódico é aberta.   

 

2. Insira o seu ID de usuário e senha. 

3. Clique no botão de login. 

 

 Login do ORCID 

O site do periódico pode ser configurado para usar o login do ORCID. Selecione o botão Fazer 
login com o ID do ORCID na parte inferior da caixa de login.   
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Você poderá fazer o login com o ID do ORCID ou cadastrar uma nova conta no ORCID.   

Se você tiver usado esse processo de login anteriormente ou já tiver vinculado seu ID do ORCID 
ao perfil do ScholarOne, você será automaticamente conectado ao site do ScholarOne.  

Se esta for a sua primeira vez a vincular as contas do ORCID e ScholarOne, você será solicitado 
a autorizar o publicador ou o periódico a obter seu ID do ORCID e a ler as informações de 
acesso limitado, como seu nome e endereço. A leitura de informações de acesso limitado 
facilitará para que usuários novos que não sejam cadastrados no ScholarOne tenham suas 
informações de perfil preenchidas antecipadamente ao criarem uma conta.  
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Em seguida, você precisará vincular a sua conta do ORCID ao site do ScholarOne. Você verá 
uma opção de criar uma nova conta ou fazer login com as credenciais do site existentes.  

 

 

Se você possuir uma conta no site do ScholarOne, precisará fornecer as suas credenciais de 
login do ScholarOne apenas uma vez. Depois, você poderá usar tanto as credenciais do 
ScholarOne quanto as do ORCID para efetuar login no site participante.  
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 Logout  

4. Você pode se desconectar a qualquer momento clicando em Fazer logout no canto 
superior direito da página em que está.  

 

5. Você retornará à página de login.. 

Observação:  Após 3 horas de inatividade, você será desconectado automaticamente e 
será redirecionado à página de login. . 

 

 
ESQUECEU A SENHA? 

Selecione o link Redefinir senha.  

  

Insira seu endereço de e‐mail e clique em Enviar link de redefinição. Você receberá um link para redefinir sua senha. 
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VISÃO GERAL DA NAVEGAÇÃO 

PÁGINA INICIAL 

A Página inicial utiliza uma navegação de nível superior baseada em funções. Você verá apenas 
as funções às quais tem permissão. Ela também utiliza uma navegação lateral para as suas 
publicações diferentes (se aplicável). 

 

A Página inicial conta com vários recursos convenientes de navegação, além de informações e 
imagens específicas do site. 

Cabeçalho 

Links rápidos: Acesso às seguintes opções: 

 Seu nome de usuário ‐ clique para editar sua conta 

 Instruções e formulários ‐ instruções específicas do periódico para usuários e 
quaisquer formulários específicos do periódico necessários para o processo de 
avaliação por pares. Os administradores podem ver as telas para edição da página  

 Ajuda ‐ mostra várias funções de ajuda  

 Logout 
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Logotipo do periódico 

Menu de nível superior: Acesso às centrais e funções específicas da função através deste 
menu. Os usuários podem ver apenas as centrais às quais têm acesso. Algumas centrais, como 
a de Administrador e Editor, são agrupadas em um cabeçalho com uma lista suspensa. Este 
menu é exibido em todos os lugares independentemente de onde você estiver trabalhando no 
sistema, permitindo que você navegue facilmente entre as funções. 

Menu esquerdo: Acesso a opções para alternar para outro periódico (se configurado) e links 
para ajuda e documentação. 

Trilha de navegação: O caminho do menu que você seguiu para chegar à página atual. É possível 
clicar em um link para voltar à página anterior. 

 

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

 

 

   

Observação:  Os usuários com privilégios de administrador também podem usar esta função 
para procurar a conta de uma pessoa por endereço de e‐mail, nome e 
sobrenome. 
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RECURSOS DO RODAPÉ 

 

Além das informações sobre direitos autorais e marcas comerciais, o rodapé contém: 

 Link para o ScholarOneNews 

 Link para os Requisitos do sistema 

 Link para a Declaração de privacidade 

 Link para os Termos de uso 

 

ALTERNÂNCIA DE IDIOMA 

A alternância de idioma permite que você alterne a exibição do idioma inglês padrão para 
outro idioma. Caso esteja configurada para o seu site, você poderá encontrar a alternância de 
idioma localizada no cabeçalho, na parte superior da tela.  
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Observação: Todos os documentos carregados e os textos submetidos pelo usuário final não 
possuem essa função e serão exibidos no idioma escolhido pelo usuário. 

 

VISÃO GERAL DA CENTRAL DO ADMINISTRADOR 

A função de administrador é considerada o “Superusuário” do sistema. O Painel do 
administrador permite gerenciar os manuscritos submetidos e monitorá‐los durante todo o 
processo de avaliação. Também é aqui que você executa tarefas administrativas, como 
configurar contas de usuário, criar relatórios e editar modelos de e‐mail. 
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 Listas do administrador: As listas do administrador exibem o número de manuscritos 
em qualquer status. A seção Listas do administrador do seu painel é essencial para 
navegar pelos manuscritos no processo de avaliação por pares. Clicar no número abre o 
primeiro manuscrito nesse status. Clicar no link do nome do status abre uma lista de 
manuscritos no status. 
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 Ferramentas de administrador: Esta seção e sua funcionalidade aparecem apenas no 
painel do administrador. Gerencie a configuração e a funcionalidade do periódico 
através desta seção. 

 Relatórios: O administrador tem uma seção completa de relatórios disponível para a 
criação de relatórios padrão e personalizados. 

 Busca rápida e avançada de manuscritos: Exceto pelas funções de autor e avaliador, o 
painel de cada central contém uma seção de busca de manuscritos. Você pode fazer a 
busca usando as funções de busca rápida ou avançada para encontrar um ou mais 
manuscritos. Veja a seguir exemplos de como usar essas funções de busca. 

 

ACESSAR MANUSCRITOS ATRAVÉS DAS LISTAS DO ADMINISTRADOR  

Para visualizar informações do manuscrito, você também pode selecionar qualquer hiperlink 
ativo na seção 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.   

 

7. A página Visualizar manuscritos exibe uma tabela contendo todos os manuscritos na 
categoria de status selecionada. Por exemplo, se você selecionar o link para a tarefa Lista 
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de verificação completa do administrador , a tabela exibirá o cabeçalho Lista de 
verificação completa do administrador e todos os manuscritos listados que estão no 
status em que a próxima etapa é concluir a tarefa Lista de verificação do administrador. 

 

 

8. Cada lista de manuscrito exibe o seguinte: 

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

 Tipo de manuscrito: Categoria do manuscrito 

 Título do manuscrito: O título do manuscrito e um link para visualizar a 
submissão 

 Autor da submissão: Nome do autor da submissão, um botão para visualizar os 
detalhes do autor e um hiperlink para enviar um e‐mail ao autor 

 Data da submissão: Data da submissão (ou revisão, se estiver visualizando uma 
revisão) 

 Status: Status da submissão no processo de avaliação por pares e as atribuições 
da equipe editorial 

 Tomar ação: lista suspensa ou botão indicando a próxima ação a ser executada 
na submissão 

9. Você pode classificar a lista clicando no cabeçalho de uma coluna (com link).  

10. Selecione uma ação na lista suspensa Tomar ação para acessar os Detalhes do 
manuscrito. 
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Observação:  Para acelerar, as visualizações de Administrador e Editor de produção 
permitem selecionar uma ação (incluindo Visualizar detalhes) na lista 
suspensa. 

 

 

FAZENDO BUSCAS POR MANUSCRITOS 

Exceto pelas funções de Autor e Avaliador, o painel de cada central contém várias formas de 
buscar informações de manuscritos. Você pode fazer a busca usando as funções de busca 
simples, rápida ou avançada. 

As buscas dependem da sua função: 

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

 Os editores podem fazer buscas de dados do manuscrito, mas não de dados do usuário. 
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Dicas de busca 

 O asterisco (*) permite buscas com caracteres curinga em vários lugares do ScholarOne 
Manuscripts. Estas buscas são úteis para localizar manuscritos, autores e avaliadores.  

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

 Use pelo menos quatro (4) caracteres ou números na sequência de busca e os 
resultados serão retornados mais rapidamente.  

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

 

 Uso da busca simples 

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

 

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

13. Selecione o tipo da busca na lista suspensa. 

14. Clique no botão Buscar. 

15. A tela Resultados da busca exibe todos os manuscritos que atendem aos critérios de pesquisa.  

16. Selecione uma ação na lista suspensa Tomar ação para acessar os Detalhes do manuscrito. 
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 Uso da busca rápida 

17. A Busca rápida aparece no painel de funções. Ela permite que você encontre um 
manuscrito por número, título, autor ou palavra‐chave. 

 

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

19. (Observe que há uma opção de busca salva. Você verá na seção Uso da busca avançada 
como salvar uma busca.) 

20. Clique no botão 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 ação na lista suspensa Executar ação para acessar os Detalhes do 
manuscrito. 

 

 

 Uso da busca avançada 

23. A Busca avançada pode ser acessada clicando no link Busca avançada no painel de 
busca rápida. A busca avançada permite encontrar grupos de manuscritos por fluxo de 
trabalho, status ou pessoa atribuída, entre outros critérios. 
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24. Você verá diversos campos de pesquisa, opções de filtro e opções de data. Você pode 
selecionar qualquer combinação de critérios para sua busca. Por exemplo, você pode 
encontrar todos os manuscritos aceitos no mês anterior. 

25. Se você deseja salvar os seus critérios de pesquisa para uso futuro, marque a caixa de 
seleção Salvar esta busca, denominada: e nomeie a sua busca antes de clicar no botão 
Buscar. (A busca salva pode ser acessada a partir da Busca rápida.)  

 

26. Clique no botão Buscar. 

27. Os resultados da busca são exibidos, permitindo o acesso ao manuscrito. 

28. Selecione uma ação na lista suspensa Tomar ação para acessar os Detalhes do 
manuscrito. 
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VISÃO GERAL DE DETALHES DO MANUSCRITO 

Na sua função, a exibição dos detalhes do manuscrito contém todas as guias de informações e 
ações necessárias para mover um manuscrito para o próximo estágio no processo de avaliação 
por pares. 

Acesse esta página clicando no botão Tomar ação da página Visualizar manuscritos ou, na 
visualização de Administrador ou de Editor de produção, selecione Exibir detalhes na lista 
suspensa. 
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 Cabeçalho do manuscrito: O cabeçalho do manuscrito exibe um resumo das informações 
sobre o manuscrito, incluindo o número de ID exclusivo do manuscrito, título, autor e 
outras informações básicas sobre o manuscrito. Esse cabeçalho encontra‐se no topo da 
página durante todo o fluxo de trabalho. 

 Arquivos de manuscrito: Clique em qualquer um dos links para acessar os arquivos do 
manuscrito.Existem versões em PDF e HTML dos arquivos do manuscrito e de outros 
arquivos complementares do manuscrito (se aplicável ao manuscrito específico.) Como 
esses arquivos estão no cabeçalho, eles serão exibidos em todas as telas dos 
Manuscritos. 

 Buscas externas: O ScholarOne Manuscripts ajuda editores e avaliadores a encontrarem 
uma variedade de informações on‐line. Ao clicar no botão Buscas externas a seguinte 
caixa pop‐up será exibida: 
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Selecione as caixas de seleção na seção Buscar em. Você pode inserir os seus próprios critérios 
no campo Outros. Em seguida, escolha um dos links do mecanismo de busca Buscar em. 

 Guias de ação: Uma guia é exibida no canto superior direito da tela para a próxima ação 
a ser executada. A ação exibida depende do status do manuscrito e da função do 
usuário, ambos no fluxo de trabalho.   

 Guias de informações gerais: Cada uma dessas três guias contém informações 
detalhadas e funções para o administrador.Elas estão resumidas aqui e instruções 
específicas podem ser encontradas nas seções posteriores deste documento. 

o Informações do manuscrito: Essa guia é exibida por padrão quando você acessa 
Detalhes do manuscrito. Ela contém informações como resumo do manuscrito, 
marcos da avaliação por pares, histórico da versão, dados fornecidos pelo autor e 
informações de artigos complementares. 

o Trilha de auditoria: Uma descrição dos eventos com registro de data e hora e 
alterações. A ação mais recente é exibida primeiro na lista. Se mais de 10 eventos 
associados ao manuscrito tiverem ocorrido, você pode acessá‐los no menu 
suspenso Eventos. Para visualizar apenas a correspondência por e‐mail, clique no 
link Somente cartas. Ao clicar no ícone de envelope você poderá visualizar e 
encaminhar o e‐mail. 

o Arquivos de manuscritos: Nesta guia, você (normalmente o Administrador) tem a 
capacidade de gerenciar arquivos de manuscritos, executar exportações e cancelar 
a submissão ou remover o manuscrito. 
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 Área de conteúdo: O corpo principal da tela exibe o conteúdo da guia Informações 
gerais (Informações sobre manuscritos, Trilha de auditoria ou Arquivos de manuscritos) 
selecionada à esquerda da tela. No exemplo acima, o conteúdo da guia Informações do 
manuscrito é exibido. 

 

GUIA INFORMAÇÕES DO MANUSCRITO 

A guia Informações do manuscrito é exibida por padrão ao acessar a página Detalhes do 
manuscrito. Ela também pode ser acessada através da guia no lado esquerdo da página 
Detalhes do manuscrito. 
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A guia Informações do manuscrito do seu periódico contém algumas ou todas as seções a seguir: 

 Cabeçalho do manuscrito 

 Marcos da avaliação por pares 

 Histórico de versões 

 Dados fornecidos pelo autor 

 Informações de artigos complementares 

 Informações relacionadas a todas as ações anteriores realizadas no manuscrito (se 
configurado) 

 Sinalizador de manuscritos 

 Observações (as observações são exibidas na parte inferior de todas as guias 
Informações gerais) 

 

Cabeçalho do manuscrito 

Detalhes do manuscrito contendo uma seção de resumo na parte superior. Esse cabeçalho 
encontra‐se no topo das páginas durante todo o processo de revisão por pares.  
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O cabeçalho pode listar o seguinte: 

 ID do manuscrito ‐ pode incluir um número de revisão, “Convidado” ou “Ressubmissão” 

 Link de observações ‐ se aplicável, aparece à esquerda do ID do manuscrito. 

 Título  

 Link de artigos complementares ‐ se aplicável, aparece à esquerda do ID do manuscrito. 

 Autor (e qualquer coautor) ‐ o nome do autor possui um hiperlink para correspondência 
por e‐mail 

 Status – aparece em verde se estiver OK e vermelho se estiver em atraso 

 Datas ‐ submetido, última atualização, tempo total em avaliação 

 Nomes e funções das pessoas atribuídas ao manuscrito. Os nomes possuem hiperlink 
para correspondência por e‐mail. Se você tiver permissões administrativas, também 
verá links de proxy. 

 Entrega do autor ‐ data de entrega do artigo revisado 

 Provas e arquivos ‐ links para as provas em HTML e PDF da submissão, bem como 
outros arquivos associados e a resposta do autor (apenas em revisões e ressubmissões) 

 Indicadores de atividade incomuns (se configurado) ‐ um indicador de status vermelho 
ou amarelo aparecerá quando uma atividade incomum for detectada. Para obter mais 
informações, consulte Indicadores de atividades incomuns neste guia. 

Rolar para... 

Para pular diretamente para uma seção da página Detalhes do manuscrito, selecione na lista 
suspensa Rolar para… 
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Visualizando provas 

Visualize provas clicando nos links no cabeçalho. Consulte a seção Visualizando provas e 
arquivos de manuscrito deste documento para obter mais detalhes. 

 

 

Marcos da avaliação por pares 

Esta seção oferece uma visualização rápida do progresso atual de um manuscrito no processo 
de avaliação por pares, por função e data. Você também pode enviar um e‐mail para uma 
pessoa clicando no link indicado. Aqueles que visualizam esta seção usando permissões de 
administrador podem tomar ações como outra pessoa clicando no link do proxy. 

 

 

Histórico de versões 

Você tem acesso a todas as versões de um manuscrito. As revisões são indicadas por um 
número de revisão que está junto ao ID do manuscrito. (Por exemplo, R1 ou R2.) 
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 Clique nos links da coluna Carta de decisão e resposta para visualizar a correspondência 
relativa à decisão com relação a uma versão anterior. 

 Clique no botão Alternar detalhes para visualizar a página Detalhes do manuscrito de 
uma versão anterior. 

 

Informações adicionais da versão 

Para ajudá‐lo a acompanhar a versão que você está visualizando no momento, uma barra 
colorida é exibida no lado esquerdo da página, indicando uma revisão. 

 Submissão original: sem barra colorida. 

 Revisão: barra roxa 

 Manuscritos ressubmetidos: barra azul 

 Manuscritos convidados: barra amarela  

 

Os arquivos revisados e ressubmetidos também incluirão um link para a resposta do autor no 
cabeçalho. 
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Dados fornecidos pelo autor 

Esta seção lista todas as informações inseridas pelo autor durante o processo de submissão do 
manuscrito (excluindo os arquivos carregados). O administrador pode fazer uma revisão a fim 
de garantir que os dados fornecidos pelo autor estejam corretos e editar, se necessário.   

 

 

 

Observação:  A marca de verificação após o ID do ORCID indica que o ID foi validado através do 
ORCID. A marca de verificação após o nome da instituição indica que esta foi 
selecionada no banco de dados de identificação Ringgold e validada pela Ringgold.
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Os componentes da seção Dados fornecidos pelo autor podem incluir o seguinte: 

 Tipo de manuscrito 

 Título 

 ID do manuscrito 

 Instituição financiadora – nome da instituição financiadora e número da bolsa usando a 
taxonomia FundRef 

 Autor da submissão: Nome do autor da submissão, um botão para visualizar os detalhes 
do autor e um hiperlink para enviar um e‐mail ao autor 

 Autores e instituições: Nome(s) do autor da submissão e autores adicionais, um botão 
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 

o Contribuição do autor usando a taxonomia CRediT CASRAI 

 

 Autor para contato: O Autor para contato é definido como padrão o Autor da submissão 
ou o Autor correspondente (se o site estiver configurado para ter Autor 
correspondente). Dependendo das permissões da função, este campo pode ser editado 

 Título resumido 

 Quaisquer atributos de palavra‐chave inseridos pelo autor 

 Os avaliadores e editores preferenciais e não preferenciais do autor 

 Texto da carta de apresentação 
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 Perguntas personalizadas: Clique em Mostrar para visualizar todas as perguntas 
personalizadas feitas pelo periódico durante o processo de submissão do manuscrito 

Aqueles que visualizam esta seção usando permissões de Administrador podem executar 
funções adicionais: 

 Alterar o Autor da submissão. Se houver vários autores no manuscrito, você pode 
selecionar um autor diferente na lista suspensa Autor da submissão. A alteração do 
autor da submissão irá alterar o autor que tem acesso para fazer a revisão, se 
necessário, em um artigo. 

 Alterar o Autor para contato. Se houver vários autores no manuscrito, você pode 
selecionar um autor diferente na lista Autor para contato. A atualização do autor para 
contato altera o autor que recebe a correspondência do periódico.  

 

 Editando dados fornecidos pelo autor 

29. Localize a seção Dados fornecidos pelo autor. 
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Dica::   Por padrão, o Autor que submete o artigo é listado como Autor para contato e Autor da 
submissão, a menos que entre em contato com o Administrador para fazer uma alteração.  

 

30. Clique no botão Editar estas informações. 
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31. A submissão é aberta na página Avaliar e submeter da submissão. Uma mensagem 
indicando que você está editando os dados fornecidos pelo autor é exibida.   
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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 seção.  

 

33. Clique em Salvar e retornar ao concluir a edição dos dados fornecidos pelo autor. Você 
retornará para a submissão na Central do administrador. 

 

 

Atribuir à edição 

Se você estiver usando a ferramenta Gerenciamento de edições na Central de produção, 
poderá pré‐atribuir um manuscrito a uma edição.(Para obter mais informações sobre a 
ferramenta Gerenciamento de edições, consulte o Guia da Central de produção do ScholarOne 
Manuscripts.) 

 

Para fazer uma atribuição a uma edição, basta selecionar a edição na lista e clicar no botão 
Atribuir. Para cancelar uma atribuição a uma edição, faça a mesma coisa: selecione a edição na 
lista e clique no botão Atribuir. A atribuição será cancelada. 
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Artigos complementares 

Você pode vincular o manuscrito atual a outro manuscrito por vários motivos. Um 
Administrador pode querer acompanhar quais artigos estarão na mesma edição especial. Um 
Editor pode querer comparar um artigo mais antigo com um assunto semelhante ao do artigo 
ao qual ele foi atribuído no momento. 

 

 Atribuindo artigos complementares 

34. Clique no botão Buscar um artigo complementar. 

 

35. A tela Buscar manuscrito é exibida. Insira os critérios de busca e clique no botão 
Buscar. 
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36. Ao localizar o manuscrito desejado, clique no botão Utilizar este artigo (+). 
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37. As informações do artigo complementar agora poderão ser visualizadas na seção 
Artigos complementares, com links para Visualizar submissão e Visualizar detalhes. 

 

38. Também será exibido no cabeçalho do manuscrito um ícone de aperto de mãos que é 
um link direto para a seção de artigos complementares. 

 

39. Se você não precisar mais dos artigos vinculados, poderá excluí‐los da lista. 

Observação:  A atribuição de um artigo complementar é recíproca ‐ os dois artigos serão 
vinculados entre si.  
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Sinalizar este manuscrito 

O ScholarOne Manuscripts fornece 10 bandeiras coloridas que podem ser usadas para indicar 
informações especiais sobre um manuscrito. Por exemplo, um ponto azul pode significar que o 
artigo foi submetido por um membro não pertencente à sociedade. Você pode usar vários 
sinalizadores selecionando mais de um na lista de verificação.  

 

Os sinalizadores coloridos aparecem após o número de ID do manuscrito. Você também pode 
criar relatórios personalizados com base nos sinalizadores coloridos. 

 

 

Observação:  Você pode ter os rótulos dos sinalizadores com nomes específicos relevantes 
para o seu site configurados pela equipe de soluções para o cliente. Esteja ciente 
de que uma alteração posterior desses rótulos de sinalizador irá alterar o rótulo 
em todos os artigos, incluindo artigos históricos.  

 

Incluindo e visualizando observações 

As observações são visíveis apenas para as funções de Administrador e Editor. Os Autores e 
Avaliadores não verão a seção de observações. As observações aparecem na parte inferior de 
cada guia. Elas podem ser configuradas para anexar arquivos a esta seção, bem como ser 
transferidas da submissão original para a revisada. 
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 Incluindo uma observação 

40. Clique no ícone Incluir uma observação no cabeçalho do manuscrito. 

 

41. A tela para incluir uma observação é exibida.   
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42. Insira o Título e o texto da observação.   

43. Clique no botão Salvar. 

44. As observações aparecem na parte inferior da tela Detalhes do manuscrito. Você pode 
incluir, editar ou excluir observações nesta seção. 

 

 

DICA:  As observações podem ser configuradas para serem transferidas para revisões e 
arquivos em anexo. 

 

 

GUIA DA TRILHA DE AUDITORIA 

A página Trilha de auditoria contém uma lista cronológica de eventos, comunicações e 
alterações no histórico de um manuscrito no sistema. A página da trilha de auditoria lista a 
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hora/data, a descrição do evento e o status das ações, cartas e alterações que ocorreram. Esta 
página também exibe a seção Observações dos detalhes do manuscrito. 

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

 

 

 

Os seguintes eventos são rastreados na trilha de auditoria. 

 Ações: Se o evento na lista for uma ação, a lista exibirá a data da ação, o nome da ação, 
quem executou a ação e sua função, a data e a hora em que a ação foi executada e o 
status do manuscrito na hora em que a ação foi executada. 

 Alterações: Se o evento que ocorreu foi uma alteração, a lista exibirá a data da 
alteração, qual ponto geral do manuscrito foi alterado (metadados do manuscrito, 
perguntas personalizadas, lista de verificação), qual ponto específico do manuscrito foi 
alterado (além de um link para visualizar o valor anterior), nome e função de quem fez 
a alteração, a data e a hora em que a alteração foi realizada e o status do manuscrito no 
momento em que a alteração 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 decisão, e‐mails de lembrete automático, e‐mails de convite etc.), a lista 
exibirá 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 ícone de Envelope abre uma caixa pop‐up com o texto do e‐mail enviado. 
Você tem a opção de reenviar, encaminhar e editar o e‐mail a partir da caixa pop‐up.  

 

 Revisões e ressubmissões: Se uma revisão ou ressubmissão for criada, ela será indicada 
na última entrada da trilha de auditoria. Se a tela exibir os detalhes de um manuscrito 
revisado/ressubmetido, a primeira entrada na trilha de auditoria indicará que uma 
revisão/ressubmissão foi criada e exibirá 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 excluído, 
carregado ou categorizado novamente (na guia Arquivos de manuscrito), a atividade 
será registrada e exibida na trilha de auditoria. 

Dica:  Você pode visualizar apenas a correspondência clicando no link Somente cartas na 
barra de título do painel da Trilha de auditoria.  

 

Carregando correspondência 

A trilha de auditoria permite que os usuários incluam a correspondência enviada ou recebida 
fora do sistema. Isso permite incluir essa correspondência como parte do registro do 
manuscrito. Uma seção na parte inferior da trilha de auditoria permite salvar as informações 
sobre a correspondência. 
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Carregar a correspondência 

45. Preencha os campos com as informações sobre a correspondência.   

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

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

46. Clique no botão Salvar. Essa correspondência é salva na trilha de auditoria. Incluindo as 
informações da última atualização e um link para editar a entrada. 

 

GUIA ARQUIVOS DO MANUSCRITO 

Com base nas permissões de função (geralmente Administrador), a guia Arquivos do 
manuscrito do seu periódico permite que você: 

 Gerencie arquivos do manuscrito 

 Carregar arquivos 

 Exporte arquivos 

 Altere o status do manuscrito 

 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador   Página 57 

© 2019 Clarivate Analytics  
Data de vigência: 13 de agosto de 2019 
Versão do documento: 2,16   

Observação:   Você pode acessar a guia Arquivos do manuscrito, como mostrado acima, ou 
selecioná‐la diretamente na lista suspensa Executar ação, na tela Visualizar 
manuscritos. 

 

Gerenciar arquivos de manuscrito 

A seção Gerenciar arquivos de manuscrito exibe todos os arquivos associados a uma 
submissão. Isso pode incluir arquivos de manuscrito, avaliação, recomendação e decisão, além 
de arquivos enviados off‐line. Além dos arquivos exibidos, você também pode carregar 
arquivos nesta seção.   

Para cada arquivo, os seguintes elementos são exibidos.   

 Ordem: Altere a ordem de exibição dos arquivos selecionando‐os na lista suspensa 

 Nome do arquivo: Selecione o hiperlink para baixar o arquivo 

 Designação 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 seleção estará marcada se o arquivo foi incluído na 
prova para avaliação. Você pode desmarcar a caixa de seleção se desejar remover o 
arquivo da prova 

 Pronto para o lote/contagem de páginas:Geralmente, essa opção será verificada 
automaticamente e indicará se o arquivo será incluído na exportação para produção.  
Você pode desmarcar a caixa de seleção se desejar excluir o arquivo da exportação 

 Editar detalhes:Clique no botão Editar detalhes para editar os detalhes, incluindo a 
alteração da designação do arquivo e o carregamento de uma versão posterior 

 Excluir:Recomendamos que você não exclua nenhum arquivo, pois perderá dados 
históricos do sistema. Se você optar por excluir um arquivo, clique no botão Excluir. 
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Editar detalhes 

Clique no botão Editar detalhes para alterar a designação do arquivo, fazer o carregamento de 
uma versão posterior do arquivo e, no caso de imagens, editar a legenda da prova e/ou as tags 
do arquivo. A página de detalhes do arquivo é exibida.  

 

 

Aqui você pode executar várias ações no arquivo, incluindo: 

 Alterar a designação do arquivo: Selecione na lista suspensa. Consulte a seção Sobre 
designações de arquivo neste documento para obter informações adicionais 

 Carregar uma nova versão de um arquivo existente: Clique em Procurar para localizar 
o arquivo atualizado e clique em Carregar. Você pode optar por designar o arquivo 
carregado como uma versão secundária ou principal. Também recomendamos que você 
digite observações no campo Comentários. 
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 Editar a legenda de um arquivo de figura 

 

 Visualizar histórico de versões: Ao carregar uma nova versão de um arquivo, as versões 
anteriores são armazenadas no Histórico de versões. Para evitar confusão, essas 
versões podem ser visualizadas apenas em Detalhes do arquivo. 

Ao terminar de fazer alterações na página Editar Detalhes, clique no botão Salvar para salvar e 
fechar a janela. 

 

Carregando arquivos 

Conforme necessário, você 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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Observação:  Caso você vá carregar arquivos para autores ou avaliadores enquanto o 
manuscrito está em suas centrais, é aconselhável que você não use essa opção. 
Em vez disso, faça proxy como autor ou avaliador e carregue os arquivos a partir 
da central de autores ou avaliadores. 

 

Observação:  Se o seu periódico estiver usando a integração do Overleaf, consulte a seção 
Carregando arquivos do Overleaf a seguir.   
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 Carregar arquivos 

47. Selecione o botão Escolher arquivo na seção Gerenciar arquivos do manuscrito. 
Procure o arquivo que você deseja carregar. 

 

48. Selecione uma Designação de arquivo na lista suspensa. 

49. Você pode carregar três arquivos por vez. 

50. Clique no botão Carregar. 

51. Ao concluir o carregamento, a página Detalhes do arquivo é exibida. Revise as informações, 
insira um comentário, se necessário, e clique no botão Salvar. 
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Sobre designações do arquivo 

Ao carregar arquivos, você deve escolher uma designação de arquivo apropriada para cada um. 
Aqui está uma breve descrição dos tipos de arquivo que podem estar disponíveis. O seu 
periódico talvez apresente itens diferentes ou nomes diferentes. 

 Documento principal: O conteúdo principal de um manuscrito 

 Figura: Um arquivo de imagem que representa um gráfico ou quadro 

 Imagem: Um arquivo de imagem que exibe um desenho ou fotografia 

 Arquivos complementares que não são para avaliação: Arquivos destinados à 
referência ou histórico, mas que não são adequados para a avaliação por pares 

 Arquivos da avaliação complementares: Arquivos que fornecem informações valiosas 
sobre o contexto ou referência para a avaliação por pares 

 Tabela: Uma imagem ou outro formato de documento que contém uma tabela 

 Dados da tabela: Os dados usados para criar uma tabela 

 Arquivo compl. do TeX/LaTeX: Qualquer arquivo que faça parte de um documento do TeX/LaTeX 

 

Informações 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 
bibliográficos) são necessários para completar o documento. O sistema não permitirá a 
submissão até que o autor tenha concluído o carregamento do documento completo do 
TeX/LaTeX, incluindo todos os arquivos de recursos necessários. O sistema também não 
permitirá a submissão do manuscrito se um arquivo for designado como um arquivo compl. do 
TeX/LaTeX, mas não 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 
abrirá a prova em PDF. Isso é necessário para garantir que todas as fórmulas e outras 
formatações especiais estejam renderizadas corretamente. 

Os arquivos carregados como Arquivos compl. do TeX/LaTeX não serão exibidos como arquivos 
individuais na prova em HTML e não serão apresentados de forma independente do 
documento completo do TeX/LaTeX. Portanto, imagens e outros conteúdos aparecerão 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, 
já que as provas de imagem não podem ser criadas separadamente. 

 

Carregando arquivos do Overleaf 

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

Se um Autor ou Administrador remover os arquivos do Overleaf de uma submissão, o 
administrador poderá carregar os arquivos do Overleaf se eles forem fornecidos pelo autor. 
Duas novas designações foram criadas para garantir que o sistema leia os arquivos 
corretamente, PDF do Overleaf e ZIP do Overleaf.  

 

Após o arquivo do Overleaf ser carregado, ele será marcado pelo logotipo do Overleaf. 
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Exportando arquivos 

Você pode exportar um manuscrito diretamente da guia Arquivos de manuscrito. Todos os arquivos 
com a caixa de seleção “Pronto para lote/contagem de páginas" marcada serão exportados.  

 Exportar arquivos 

52. Clique no botão Exportar.    

 

53. A janela Exportar é exibida. 

 

54. Escolha uma das duas opções a seguir: 

a. Selecionar um destino de exportação predefinido, ou 

b. Definir um novo destino e formato de exportação 

i. Insira o Nome da exportação, opcional 

ii. Selecione um botão de opção para os tipos de arquivos que você deseja 
exportar 
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iii. Especifique Local 

iv. Selecione um Formato 

v. Selecione quando estará disponível  

55. Clique no botão Exportar. 

56. A seção Histórico da exportação lista todas as exportações que foram realizadas para 
este manuscrito. 

 

Observação:  Consulte Configuração do lote no Guia da central de produção para obter 
informações detalhadas. 

 

Alterando o status de um manuscrito 

 

Se o autor cometeu um erro na submissão do manuscrito e deseja editá‐lo, ou se o periódico 
deseja retirar a submissão da avaliação por pares, o Administrador poderá cancelar a 
submissão ou retirar o manuscrito clicando no link apropriado. Execute essas ações na guia 
Arquivos do manuscrito. 

Cancelando a submissão de um manuscrito 

Você só deve cancelar a submissão de um manuscrito, se este ainda não tiver iniciado o 
processo de avaliação por pares, uma vez que essa ação removerá todo o histórico de trabalho 
feito no manuscrito até o momento pelo gabinete editorial. Frequentemente, o cancelamento 
da submissão de um manuscrito é feito quando um autor tem acréscimos ou remoções para 
fazer nos arquivos do manuscrito. Clicar neste link coloca o manuscrito na lista Manuscritos 
não submetidos do autor. O manuscrito manterá o seu número de ID do manuscrito e o autor 
poderá editá‐lo e ressubmetê‐lo.  

 

Observação:   Não cancele a submissão de um manuscrito que tenha uma decisão. 
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Retirando um manuscrito 

Essa ação retira o manuscrito do processo de avaliação por pares e o coloca novamente no 
painel do autor, na lista Manuscritos retirados. A retirada de um manuscrito o torna 
indisponível para ressubmissão. (Use a Busca avançada se precisar localizar um manuscrito que 
foi retirado.) O número de ID do manuscrito não será mais usado pelo sistema.  

Observação:   Se você precisar retirar um manuscrito que já iniciou o processo de avaliação, 
primeiro remova todos os avaliadores. 

 

PROXY 

Como administrador do periódico, você tem a capacidade exclusiva de fazer proxy (fazer login) 
como outro usuário, o que significa que você pode executar tarefas no sistema como esse 
usuário. Isso é útil quando você precisa enviar documentos pelo processo de avaliação ou 
ajudar o usuário com qualquer uma das tarefas no sistema. 

O canto superior direito da página indica quando você faz o proxy como outra pessoa. O 
ScholarOne Manuscripts registra todas as ações que você executa enquanto estiver em proxy 
como outro usuário. Esta informação é rastreada na guia Trilha de Auditoria. 

Pontos principais 

 Você pode fazer proxy como outro usuário sempre que houver um link proxy ao lado do 
nome de um usuário.  

 

 Você pode retornar à sua conta usando o link Finalizar proxy no cabeçalho.   
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 Você não pode fazer “proxy duplo” (fazer proxy como outro usuário quando você já 
está em proxy). Você deve selecionar primeiro Finalizar proxy. Por exemplo, se você 
está em um proxy como Editor associado, não poderá clicar no link Proxy para fazer 
proxy como Avaliador. 

 
Existem várias maneiras de acessar esse recurso. Dois métodos são descritos a seguir. 

 

 Proxy como outro usuário através de Detalhes do manuscrito 

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

58. A página Visualizar manuscritos é exibida. Selecione o link Visualizar detalhes na 
coluna Tomar ação. 

59. A página Informações do manuscrito é exibida. Todos os usuários associados ao 
manuscrito aparecem no cabeçalho com um link para proxy ao lado de seus nomes.   

 

60. Selecione o link para proxy. 

61. Ao fazer proxy como outro usuário, você verá uma observação no canto superior 
direito. Ela terá seu nome e o nome do usuário para o qual você está fazendo proxy. 

 

 

 Proxy como outro usuário através de Busca de usuário 

62. Faça busca por usuários usando a Busca avançadade usuários na área de Link rápido 
no canto superior direito das páginas ou através da área Ferramentas administrativas 
> Administração de usuários do seu painel. (Consulte a seção Busca de usuário neste 
guia para obter informações detalhadas.) 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador   Página 68 

© 2019 Clarivate Analytics  
Data de vigência: 13 de agosto de 2019 
Versão do documento: 2,16   

  

 OR 

 

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

 

64. Ao fazer proxy como outro usuário, você verá uma observação no canto superior 
direito. Ela terá seu nome e o nome do usuário para o qual você está fazendo proxy. 
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Voltar à sua função 

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

 

66. O proxy será removido e você verá “Conectado como” e seu nome no canto superior 
direito. 

 

Observação:   Você não pode fazer “proxy duplo” (fazer proxy como outro usuário quando 
você já está em proxy). Para fazer o proxy como outro usuário, primeiro clique 
em Finalizar proxy e, em seguida, faça o proxy como o próximo usuário. 
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TAREFAS DE AVALIAÇÃO POR PARES DA CENTRAL DO 
ADMINISTRADOR DO PERIÓDICO 

Na seção a seguir, você aprenderá sobre quais tarefas o Administrador do periódico é 
responsável, bem como sobre os momentos que, durante o processo de avaliação por pares, 
pode ser necessário você ajudar outro usuário com uma função. Recomendamos que você 
reveja os guias do usuário dos Autores, Editores e Avaliadores para entender completamente 
as funções que eles desempenham no sistema. 

Nesta seção, seguiremos o Processo de avaliação de amostra mostrado a seguir, consultando 
outros guias do usuário, quando apropriado. 

 

Processo de avaliação de amostra: 
 
O autor faz a submissão 
  O administrador verifica e passa para o editor‐chefe 
    O editor‐chefe atribui o editor associado 
      O editor associado convida e/ou atribui avaliadores 
        Pontuação do revisor 
          O editor associado recomenda uma decisão 
            O editor‐chefe toma a decisão final 

 

Como administrador do periódico, você tem tarefas específicas para executar nos manuscritos 
como parte do processo de avaliação. Este trabalho começa na seção Listas do administrador 
do seu painel. Aqui você visualiza o número de manuscritos que estão em cada categoria ou fila 
de status. Como administrador, você verá todas as categorias ou filas de status e o número de 
manuscritos em cada uma dessas filas para todo o periódico. Outras funções, como Editores e 
Editores Associados, visualizarão apenas os manuscritos atribuídos a essa função ou usuário. 

Se uma fila tiver um hiperlink ativo, quer dizer que há manuscritos nesse estágio do processo 
de avaliação por pares. Clicar em qualquer um dos links abre a página Visualizar manuscritos 
para essa tarefa. O número de manuscritos nesse estágio aparece à esquerda do link. 
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Observação:   As configurações da lista do periódico variam muito entre periódicos e funções.  
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ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: O AUTOR SUBMETE O MANUSCRITO 

A primeira etapa no processo de avaliação por pares é que um autor submeta um manuscrito. 
O administrador pode precisar ajudar o autor nas etapas de submissão 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 configuração da conta. Consulte a 
seção Adicionando contas de usuário neste guia. 

 

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

O administrador avalia a submissão para garantir que esteja completa e que segue os 
requisitos de submissão do periódico antes de enviá‐la ao processo de avaliação por pares. 

 

Acessar o manuscrito 

 Acessar o manuscrito para verificação 

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

 

68. A página Visualizar manuscritos exibe uma lista de todos os manuscritos aguardando 
verificação. 

69. Na lista suspensa Tomar ação, escolha Lista de verificação do administrador. (Como 
alternativa, você pode selecionar Visualizar detalhes e, a partir daí, clicar na guia Lista 
de verificação completa.) 
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 Cancelar submissão permite que o administrador retorne o artigo ao autor 

 Aprovar move o artigo para a próxima etapa do processo 

 Rejeitar criará uma decisão de rejeição e uma carta ao autor 

 Rejeitar e transferir permitirá que o administrador transfira o artigo para outro periódico 

 Salvar salvará todas as alterações feitas na lista de verificação 
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Visualizando provas e arquivos do manuscrito 

Visualizar as provas de um manuscrito geralmente é a primeira ação que o administrador 
executará para qualquer manuscrito. Na página Detalhes do manuscrito, visualize os arquivos 
do manuscrito usando os ícones contidos no cabeçalho. Dependendo da preferência do seu 
periódico, você pode ver algumas ou todas as seguintes opções. 

 

 Visualizando provas HTML e arquivos 

70. No cabeçalho da página Detalhes do manuscrito, clique no botão HTML. 

 

71. A prova de HTML é exibida no seu navegador e pode conter:  

 Links para as figuras citadas no texto 

 As referências levam para o Web of Science ou o PubMed (se devidamente 
formatadas e configuradas pelo seu periódico) 

 

72. Todos os arquivos de submissão são 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 página Detalhes do manuscrito, clique no botão PDF. 

74. Os arquivos concatenados do manuscrito são exibidos no Adobe Acrobat. Por padrão, a 
primeira página da prova é a capa e os metadados. O PDF conterá todos os arquivos 
submetidos pelo autor que tenham a caixa de seleção Prova de HTML/PDF marcada na 
guia Arquivos de manuscritos. Se algo estiver faltando, verifique quais arquivos estão 
selecionados. 
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 Visualizando arquivos complementares 

75. Na página Detalhes do manuscrito, clique no botão Arquivos complementares. 

 

76. A página Arquivos compl. para avaliação é exibida. Esses arquivos são enviados pelo 
autor junto com o manuscrito. O seu periódico pode ser configurado para designar 
tipos de arquivos que separam automaticamente os arquivos em "Para avaliação" e 
"Não para avaliação".  

 

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

 

 Visualizando arquivos originais 

78. Na página Detalhes do manuscrito, clique no botão Arquivos originais. 

 

79. A página Arquivos originais exibe os arquivos originais da submissão (por exemplo, 
.DOC, .JPEG etc.). Selecione um link para abrir um arquivo. 
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 Visualizando o resumo 

80. Na página Detalhes do manuscrito, clique no botão Resumo. 

 

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

 

 

Concluindo a lista de verificação do administrador 

Muitos processos de avaliação incluem uma etapa em que os arquivos e os detalhes do 
manuscrito são avaliados antes do envio do manuscrito para a avaliação por pares. Se o seu 
periódico configurou esta etapa no processo de avaliação, a primeira etapa na seção Listas do 
administrador do painel será concluir a Lista de verificação do administrador. 

 Lista de verificação completa do administrador 

82. As tarefas para concluir a lista de verificação do administrador podem variar de acordo 
com o periódico, mas na maioria dos casos, você precisará avaliar o manuscrito e os 
arquivos complementares. Para fazer isso, use os links HTML ou PDF no cabeçalho e 
quaisquer outros links de arquivos apropriados. (Consulte a seção anterior para obter 
detalhes.) 

83. Conclua todas as tarefas listadas na Lista de verificação do administrador, marcando as 
caixas de verificação quando concluídas. Preencha quaisquer campos adicionais, 
conforme necessário. 

84. Clique no botão Aprovar (ou Lista de verificação concluída) para mover o manuscrito 
para a próxima etapa do processo de avaliação por pares. 
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85. Clique no botão Rejeitar para rejeitar o manuscrito imediatamente. O sistema exige 
que você confirme essa escolha. Alguns periódicos oferecem a opção de rejeitar um 
manuscrito imediatamente. 

86. Clique no botão Salvar para salvar o trabalho sem mover o manuscrito para a próxima 
etapa do processo de avaliação por pares. 

 

Observação:   Há também a opção de enviar o manuscrito de volta ao autor, usando a opção 
Cancelar submissão de um manuscrito na página de arquivos do manuscrito.  
Consulte a seção Alterando o status de um manuscrito neste guia. 

 

Dica:  Se o administrador não puder Rejeitar um manuscrito, o botão Lista de verificação 
concluída será exibido no lugar do botão Aprovar. 

 

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

A próxima etapa no processo de avaliação por pares é o Editor‐chefe atribuir o manuscrito a 
um Editor Associado. Pode ser necessário 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 configuração da conta. Consulte a 
seção Adicionando contas de usuário 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 necessário 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 terão uma opção 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 tópicos para criar uma "impressão digital" do manuscrito. 
Essa impressão digital é então comparada às impressões 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 serviço Localizador de 
avaliadores são exibidos na guia Selecionar avaliadores, logo abaixo de Avaliadores 
preferenciais/não preferenciais do autor.  

 

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

 

Observação:   Somente submissões com resumo retornarão resultados do Localizador de 
avaliadores.  

 

Cada avaliador em potencial encontrado no Web of Science é retornado com um conjunto de 
dados biográficos e bibliográficos criados para ajudar o EA a avaliar a adequação do avaliador 
em potencial para o manuscrito submetido. Além do nome do avaliador, o endereço de e‐mail 
e a afiliação institucional são fornecidos, quando disponíveis. O ID do ORCID será fornecido 
como um link para o seu registro do ORCID (se configurado para este site).  
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Além disso, até três artigos publicados pelo avaliador em potencial serão listados em ordem de 
relevância para o manuscrito submetido. Cada publicação listada terá um link para Visualizar 
detalhes que, quando selecionado, trará mais informações sobre o artigo.Além dos autores, 
nome do periódico e ano da publicação, ambos os registros do DOI e do Web of Science são 
fornecidos como links para acesso rápido a informações adicionais. 

 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador   Página 81 

© 2019 Clarivate Analytics  
Data de vigência: 13 de agosto de 2019 
Versão do documento: 2,16   

Quando novos resultados do Localizador de avaliadores são recebidos por um site do 
ScholarOne, tentamos corresponder esses avaliadores em potencial a contas de usuário já 
existentes no sistema. Usamos o endereço de e‐mail e o ID do ORCID para gerar 
correspondências. Por exemplo, se um novo avaliador for recebido e essa pessoa compartilhar 
um endereço de e‐mail com uma conta já existente no site, nós os vincularemos. Isso ajuda a 
impedir a criação 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 não 
apenas as informações do Web of Science ao fazer suas seleções de avaliadores, mas também 
estatísticas atuais dos avaliadores do site, como avaliações atuais, dias desde a última 
avaliação, média de pontuação R etc. Os resultados do Localizador de avaliadores 
correspondidos a uma conta existente aparecerão com um logotipo de lupa ao lado do nome. 
Este logotipo será vinculado à página pop‐up Detalhes da pessoa.  

 

Para adicionar um avaliador no Localizador de avaliadores, o EA deve clicar no botão Adicionar. 
Uma nova janela aparecerá para criar uma conta para o avaliador e adicioná‐lo à lista de 
avaliadores para convite. 
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Além disso, o administrador pode precisar ajudar o EA na configuração da conta. Consulte a 
seção Adicionando contas de usuário neste documento. 

 

ETAPA DE FLUXO DE TRABALHO: PONTUAÇÃO DO REVISOR  

O avaliador avaliará e pontuará o manuscrito. Pode ser necessário 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 funções:  
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 Configuração da conta. Consulte a seção Adicionando contas de usuário neste 
documento. 

 Conceder extensões de prazo aos avaliadores. Consulte a seção Usando a página de 
detalhes da pessoa neste documento. 

 Editando uma avaliação concluída. Consulte a seção Editando uma avaliação concluída 
ou Recomendação neste documento. 

 

Editando uma avaliação concluída ou Recomendação.  

Os administradores têm a capacidade de editar os formulários de avaliação concluída ou de 
recomendação sem anulá‐los. Isso pode ser útil se houver um comentário inapropriado para o 
autor ou se houver mais alguma coisa que precise ser editada. Tenha cuidado na edição, uma 
vez editada, não há como recuperar a avaliação original. 

 

 Editar uma avaliação concluída ou Recomendação 

87. Para acessar o formulário de avaliação concluída, selecione o link apropriado na seção 
Listas do administrador do painel do administrador. Como alternativa, use a Busca 
rápida para localizar o manuscrito. 

88. Na página Visualizar manuscritos, selecione Tomar ação na lista suspensa. Você pode 
acessar a avaliação concluída na página Visualizar detalhes ou em uma das ações como 
Atribuir avaliadores ou Tomar decisão. 
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89. Você encontrará o link Visualizar avaliação na coluna Status ou na seção Avaliações à direita. 

 

90. O formulário de Avaliação concluída é exibido. Clique no botão Editar na parte inferior 
da tela. O formulário é aberto no modo editável.   
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91. Faça as alterações necessárias e clique no botão Salvar. Quaisquer alterações feitas 
nesses formulários são rastreadas na trilha de auditoria. 

 

Configurando preferências de busca para a Busca de avaliadores 

Os editores e administradores podem definir preferências de busca para a forma como buscam 
por avaliadores. O administrador também pode fazer proxy como editor e definir essas 
preferências em seu nome. 
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 Definir preferências de busca 

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

 

93. Selecione o botão Definir minhas preferências de busca no lado direito da tela. 

 

94. A tela Definir minhas preferências é exibida com opções para a busca de avaliadores e 
ordem de classificação. Selecione as opções que você deseja usar. 
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95. Clique no botão Salvar. 

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

O editor associado recomendará uma decisão sobre o manuscrito. Pode ser necessário 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 DECISÃO FINAL   

O editor‐chefe tomará uma decisão final sobre o manuscrito. Pode ser necessário que o 
administrador ajude o EC nesse processo. Revisões podem ser exigidas do autor antes que uma 
decisão final seja tomada ou uma decisão 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 PRODUÇÃO 

Alguns sites utilizam a Central de produção para preparar os manuscritos aceitos para 
publicação. A central de produção também é um local que pode ser usado para exportar 
submissões para um depositário, como um site FTP ou endereço de e‐mail. Também pode ser 
utilizado para exportações internas para publicadores ou periódicos independentes.   

A função de administrador ou de editor de produção pode executar as tarefas da central de 
produção. Consulte o Guia da central de produção a seguir. 

Guia da central de produção do ScholarOne Manuscripts 
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ARTIGOS CONVIDADOS 

Os artigos convidados são um método de convidar formalmente um autor para submeter um 
manuscrito para o seu periódico. Isso pode ser útil para convidar autores específicos a 
submeter um manuscrito, ou você pode determinar um tópico e corresponder aos autores no 
sistema com base em palavras‐chave. Depois de submetido, um artigo convidado segue o 
mesmo processo de avaliação por pares que todas as outras submissões de manuscrito. 

As etapas básicas do processo são as seguintes: 

 Criar um artigo convidado (Esboço de manuscrito) 

 Selecionar um autor 

 Convidar o autor 

 O autor submete o artigo convidado 

 
CRIAR UM ARTIGO CONVIDADO (ESBOÇO DE MANUSCRITO)  

O processo para criar um artigo convidado começa com a criação do esboço ou rascunho do 
manuscrito. Este é o início do processo de submissão e representa um espaço reservado no 
sistema para o artigo. O administrador cria o esboço preenchendo algumas informações 
básicas. Muitas informações serão deixadas em branco para serem preenchidas pelo autor 
durante a submissão. 

 

 Criar um esboço de manuscrito 

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

 

97. A tela Detalhes do manuscrito é exibida. O cabeçalho exibe Rascunho de Artigo 
convidado e uma faixa amarela no lado esquerdo da tela. 
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98. Adicionar um esboço: Preencha os campos na seção Adicionar um esboço, conforme 
necessário. Você pode deixar todos os campos em branco ou com valores padrão e 
ainda criar o esboço, no entanto, pode haver alguns campos que você queira usar. 

a. Status: Deve estar sempre definido como Ativo. As outras opções que aparecem 
na lista suspensa são para sites de Livros e Enciclopédia. 

b. Número de rastreamento: Você pode inserir seu próprio número de 
rastreamento. O seu site pode estar configurado para que o número de 
rastreamento se torne o número de ID do manuscrito. Você também pode criar 
relatórios sobre o número de rastreamento.  

c. Modelo de submissão para autores: Se necessário, você pode enviar um 
modelo para que o autor siga. Esse pode ser um formato de submissão para um 
tipo específico de documento, como uma resenha de livro. 

d. Atribuir à edição: Se o seu site estiver usando o Gerenciamento de edições na 
Central de produção, você poderá pré‐atribuir o artigo convidado a uma edição.  

99. Clique no botão Adicionar detalhes de submissão do esboço. 
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100.  Tipo: Você pode selecionar o tipo de manuscrito em uma lista. Você pode optar por 
definir o tipo do manuscrito como somente leitura, para que o autor não possa alterá‐
lo posteriormente no processo de submissão. 

 

101. Clique no botão Próxima etapa. 

 

102. Todos os outros campos: Recomendamos que você deixe todos os outros campos 
com os valores padrão ou em branco. O autor irá preenchê‐los conforme apropriado 
durante o processo de submissão. 

Dica:  Não insira o nome do autor no esboço. 

103. Clique no botão Confirmar esboço.   

 

 

SELECIONAR UM AUTOR 

O processo de seleção do autor é o mesmo processo de seleção de um avaliador. 

Use uma das opções de busca para fazer pesquisas no banco de dados do usuário: 

 Busca rápida  

 Busca de artigos relacionados 

 Sugestão autom.  

 Busca avançada   
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Ou a opção Criar conta de autor, no lado direito da tela. Recomendamos que você sempre 
busque um autor no banco de dados antes de criar uma nova conta. 

 

Selecionar um autor 

104. Após confirmar o esboço, a página Detalhes do manuscrito exibirá a guia Selecionar 
autores. 

 

105. Faça a busca por um autor. 

a. Buscar o autor por nome: Se você conhece o autor que deseja convidar, use a 
busca rápida ou a busca avançada para buscar o autor. 

b. Buscar o autor por palavras‐chave: Se você deseja identificar um autor por 
tópico ou palavra‐chave, use os recursos de busca de artigos relacionados ou de 
sugestão automática para procurar um autor. 
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106.  Selecione o autor em Resultados da busca marcando a caixa de seleção Adicionar e 
clicando no botão Adicionar.  

 

 

Dica:  Recomendamos que você selecione apenas um autor por vez para um esboço de 
manuscrito. Se o autor recusar, você poderá selecionar outro. 

 

107.  Se você não conseguir localizar o autor no sistema, poderá criar uma conta para ele 
usando a caixa Criar conta de autor no lado direito da tela. 
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 Insira Nome, Sobrenome e Endereço de e‐mail.   

 Clique no botão Criar e adicionar. 

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

 

 

CONVIDAR O AUTOR 

A próxima 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 botão Convidar. 

 

110. Um e‐mail de convite é exibido.   
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111.  O e‐mail de convite é editável antes do envio, para que você possa incluir informações 
adicionais para o autor, se necessário. Você pode criar mais de um modelo de carta 
de convite, se desejar. 

112.  O convite pode ser configurado para incluir os links de resposta automática de Aceito 
e Recusar. (Consulte no guia do usuário Modelos de e‐mail para obter detalhes.)  

113.  Você pode anexar arquivos, se necessário. Todos os arquivos anexados ao criar o 
esboço serão incluídos automaticamente. 

114. Clique em Salvar e enviar para enviar o e‐mail de convite. 

115. O e‐mail é enviado ao autor. 
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ATRIBUIR AUTOR 

O autor pode aceitar ou recusar o convite usando os hiperlinks Aceito e Recusado no e‐mail.  
No entanto, pode haver vezes em que você deseje atualizar o status manualmente. Por 
exemplo, um autor pode aceitar verbalmente em submeter um artigo ou já pode ter aceitado 
off‐line antes de você criar o esboço no sistema. 

 

Atribuir autor 

116.  Selecione Atribuir autor na seção Artigos convidados das Listas do administrador. (Se 
você estiver atribuindo um autor imediatamente após convidá‐lo, você já estará na 
tela correta e poderá pular esta etapa.) 

 

117.  A tela Esboços de artigos convidados é exibida. Selecione o link Atribuir autor na 
coluna Tomar ação. 
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118.  A página Detalhes do manuscrito é exibida. Selecione uma opção na lista suspensa 
Resposta. 

 

119.  Clique no botão Salvar. 

120.  O ScholarOne Manuscripts enviará um e‐mail ao autor confirmando se ele concordou 
em submeter um artigo. O e‐mail conterá um link para que o autor acesse a Central 
de autores em seu site. 

 

O AUTOR SUBMETE O ARTIGO CONVIDADO 

Para que o autor conclua o artigo convidado, ele deverá selecionar Manuscritos convidados. 
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SUBMISSÃO CONCLUÍDA 

Depois que o autor faz a submissão, a palavra Convidado aparecerá após o número de 
identificação do manuscrito. 

 

A faixa amarela permanecerá após a submissão do artigo convidado. 

 

 

EXCLUINDO UM ARTIGO CONVIDADO 

Se o autor não submeter o artigo, ele ainda estará na fila de Aguardando submissão do autor. 

 

 Excluindo um artigo convidado 

121.  Selecione Aguardando submissão do autor na seção Artigos convidados das Listas do 
administrador. 
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122.  A tela Esboços de artigos convidados é exibida. Selecionar Visualizar arquivos do 
manuscrito na lista Tomar ação. 

 

123.  A tela Detalhes do manuscrito é exibida. Selecione a guia Arquivos de manuscrito. 
Selecione Excluir esboço de manuscrito na seção Alterar status do manuscrito.  
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124. Clique em OK para excluir o esboço do manuscrito. 
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DETECÇÃO DE ATIVIDADE INCOMUM 

A detecção de atividade incomum identifica atividades incomuns dos usuários durante a 
submissão e a avaliação. Os periódicos verão um indicador de risco no cabeçalho do 
manuscrito. O indicador de riscos é resultado do uso de algoritmos proprietários com base no 
tráfego da web existente e os dados de servidor, como quando os Avaliadores são sugeridos 
pelo autor e quando os Avaliadores usam um endereço de e‐mail não institucional. 

A visibilidade do uso desse recurso e seu relatório são restritas ao editor, tipos de função Editor 
e tipos de função Administrador. Público, autores e avaliadores não saberão de sua existência, 
a menos que você decida anunciar seu uso por sua organização. 

 

INDICADORES DE ATIVIDADE INCOMUM 

Acesso padrão (funções Editor por padrão) 

Um indicador de status vermelho ou amarelo aparecerá no cabeçalho do manuscrito quando 
uma atividade incomum for detectada. As funções Editor e Administrador com acesso padrão 
verão o indicador, enquanto usuários com acesso total verão um link de relatório. Por padrão, 
Editores terão acesso padrão. 

 

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

 

 
 

Acesso total (Administradores por padrão) 

Um indicador de status vermelho ou amarelo aparecerá no cabeçalho do manuscrito quando 
uma atividade incomum for detectada. Usuários com acesso total verão o indicador com um 
link de relatório. Por padrão, funções Administrador terão acesso total. 

Exemplo de Alerta de alto risco 

 
 

Exemplo de Alerta de risco mediano 

 
 

COMO RETIRAR A SUBMISSÃO SINALIZADA 

Depois que o relatório de atividades for revisado e uma decisão for tomada, o sinalizador 
poderá ser retirado por um usuário com acesso total através da página do relatório.  
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Assim que a sinalização for retirada, uma mensagem será exibida no topo do formulário: 

 
 

Além disso, os indicadores de atividade incomum ficarão verdes: 

Visão do Acesso padrão 

 
 
Visão do Acesso total 

 
  
 

SUBMISSÃO "O QUE É ISSO?" POP‐UP INFORMATIVO 
 

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

 Informações e explicações sobre o recurso 

 Por que é importante para o setor 

 O que o periódico deve fazer quando suspeitar de atividade incomum 

 Declarações legais  
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PAINEL DO ADMINISTRADOR 

Os administradores podem ver todas as submissões sinalizadas atualmente em uma fila 
chamada Atividade incomum. Há também uma fila que mostrará todos os relatórios que 
tiveram a sinalização excluída nos últimos 2 anos. 
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RELATÓRIO 
 

Os usuários com acesso total poderão ver um pop‐up com um relatório detalhado das ações 
que elevaram o nível de risco da submissão.  
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TRANSFERÊNCIA DE MANUSCRITOS ENTRE PERIÓDICOS 

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

As transferências podem ser feitas através de um processo manual ou através do tipo de 
decisão Rejeitar com transferência. 

As transferências são registradas na trilha de auditoria do manuscrito nos sites emissor e receptor. 

 

TRANSFERÊNCIA MANUAL DE MANUSCRITOS 

A funcionalidade de transferência manual permite que os principais usuários do periódico 
transfiram um manuscrito do seu site para outro que seja mais adequado. A transferência é 
facilmente iniciada na página Arquivos do manuscrito. Após a conclusão da transferência, o 
manuscrito não estará mais no fluxo de trabalho do site emissor. O site receptor exibirá o 
manuscrito na fila Manuscritos transferidos não submetidos no painel do administrador. O 
administrador do site receptor fará a verificação do manuscrito e, em seguida, o manuscrito 
entrará na primeira tarefa no fluxo de trabalho de submissão. 

 

Transferência manual 

 Transferir o manuscrito manualmente 

125.  Na guia Arquivos do manuscrito do manuscrito a ser transferido, localize a seção 
Transferir manuscrito. 
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126.  No campo Mover para, selecione um periódico na lista suspensa 

127.  Clique no botão Transferir manuscrito.  

128.  Opcionalmente, clique na guia Trilha de auditoria para confirmar a transferência.  Isso 
refletirá no cabeçalho e no status do manuscrito. 
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Recebimento do manuscrito transferido manualmente  

 Recebimento do manuscrito no periódico receptor 

129.  Depois de transferido, o manuscrito aparecerá na fila Manuscritos transferidos, sob o 
cabeçalho Manuscritos transferidos não submetidos na central do administrador do 
periódico receptor.  

 

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 há uma mensagem de erro na parte inferior da seção Dados fornecidos 
pelo autor. 

 Este documento contém erros: Os erros ocorrem se os campos obrigatórios 
durante a submissão original estiverem incompletos ou se os campos obrigatórios 
nos periódicos emissor e receptor não corresponderem exatamente. Os dados 
fornecidos pelo autor devem ser editados (veja abaixo). 

 Este documento pode ser submetido: Não há mais erros. 
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132.  Clique na mensagem Este documento contém erros para ver uma tela listando os erros. 

133.  Clique em OK. 

134.  Corrija os erros ou peça ao autor para fazê‐lo. 

 Para o administrador corrigir os erros: Clique no botão Editar estas informações.  
Faça as alterações necessárias e clique no botão Salvar e verificar erros. 

 

Um recurso para o administrador fazer as alterações apropriadas pode ser 
encontrado na guia Arquivos do manuscrito. Na seção Arquivos do manuscrito 
gerenciado, você verá 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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 Para o autor corrigir os erros: O administrador deve cancelar a submissão do 
manuscrito para que este retorne à Central de autores e o autor possa atualizar e 
ressubmeter o manuscrito. 

135.  Após a correção de todos os campos, o administrador clicará no link Este documento 
pode ser submetido na parte inferior da seção Dados fornecidos pelo autor.  

136.  Clique em OK para colocar o manuscrito na primeira tarefa do fluxo de trabalho do 
periódico, normalmente essa é a tarefa Lista de verificação completa do 
administrador. 
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Observação:  O periódico emissor ainda pode encontrar o manuscrito para fins históricos, 
selecionando a opção Transferido para outro periódico na área Fluxo de 
trabalho/status da Busca avançada de manuscritos. Depois que um manuscrito 
é transferido de um periódico, os detalhes do manuscrito ficam inacessíveis. 

 

Modelos de e‐mail para transferência manual de manuscritos 

Para oferecer suporte à funcionalidade de transferência manual, o Sistema de e‐mail chamado 
Transferência de manuscrito recebida precisará ser ativado para o site.  
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As tags que podem ser usadas para o e‐mail são: 

 ##TARGET_JOURNAL## (periódico receptor) 

  ##TARGET_JOURNAL_ADMIN_CONTACT_EMAIL## (o endereço de e‐mail do contato na 
central do administrador do periódico receptor) 

  ##TARGET_JOURNAL_ADMIN_CONTACT_NAME## (o nome completo do contato na 
central do administrador do periódico receptor). 

Além disso, há um modelo de e‐mail que pode ser configurado para enviar um lembrete se o 
autor não responder à solicitação de transferência dentro do prazo determinado. Está 
localizado em DiversosE‐mails orientados a eventos e é chamado de Solicitação para 
transferir seu manuscrito. 

 

Dica:   Você pode configurar dois e‐mails, um para ser enviado ao administrador do site 
receptor como uma notificação e outro ao autor, informando‐o sobre a transferência.  
É 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. 

 

TRANSFERÊNCIA POR DECISÃO 

O tipo de decisão Rejeitar com transferência permite ao periódico emissor processar a decisão 
Rejeitar com transferência e confirmar a transferência ao mesmo tempo. Esse tipo de decisão 
será registrado como uma decisão de rejeição absoluta, onde aplicável no aplicativo, e estará 
disponível em qualquer lugar em que uma decisão tradicional de Rejeição possa ser tomada, 
incluindo a Lista de verificação do administrador.  

Selecionar a decisão Rejeitar com transferência permite que o usuário selecione o periódico 
para o qual deseja transferir o artigo. O processamento da decisão registra automaticamente a 
decisão Rejeitar e transfere o manuscrito para o site selecionado. Existe uma opção para que o 
autor aprove a transferência. O manuscrito e os metadados associados são transferidos para o 
autor ou administrador no novo periódico. Um exemplo de processo de transferência é exibido 
a seguir. 

Se configurados, os periódicos também podem utilizar a funcionalidade Escolha de 
transferência para autores. Isso permite que os periódicos deem ao autor uma seleção de 
vários periódicos para escolher. Nesse caso, você pode selecionar uma das opções de 
transferência oferecidas ou recusar a transferência. Recusar a transferência processa a decisão 
de rejeição. 
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Como tomar a decisão de rejeitar com transferência na lista de verificação do 
administrador 

O administrador pode tomar a decisão Rejeitar com transferência diretamente da Lista de 
verificação do administrador. Não use esse método se o seu site usar o recurso opcional para 
que o autor aprove antes de uma transferência. (Consulte abaixo para obter detalhes.) 

 

Rejeitar e transferir da lista de verificação do administrador 

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

138.  Na Lista de verificação do administrador, você pode clicar no botão Rejeitar e 
transferir. 

 

139.  Clique no botão OK para confirmar. 

140.  No campo Mover para, selecione um periódico para o qual transferir o manuscrito. 
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Editor tomando a decisão final de rejeitar com transferência 

 Rejeitar e transferir como decisão final 

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

142.  Selecione a decisão Rejeitar com transferência. 

143.  Selecione o site do periódico para o qual você deseja transferir o manuscrito 

a. Opção de um único periódico:  

 

 

b. Opção de Escolha de transferência para autores:  
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144.  Clique no botão Confirmar decisão. 

 

Aprovação do autor antes da transferência 

Muitos periódicos preferem obter a permissão do autor antes de realmente transferir o 
manuscrito. Para dar suporte a esse processo, uma etapa de Aprovação pode ser adicionada. 
Depois que uma decisão Rejeitar com transferência for processada no site emissor, o autor do 
envio poderá aprovar ou rejeitar a solicitação de transferência 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 aprovação ou a 
rejeição da transferência pelo autor. 
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 Aprovação do autor antes da transferência – por e‐mail 

145.  Se configurado, um modelo de e‐mail será exibido. Este e‐mail será enviado ao autor 
com links para o periódico de destino, bem como links para aceitar ou rejeitar 
diretamente por e‐mail. 

 

146.  Clique em Salvar para enviar. 
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Observação:  Se o autor tiver opção de escolha de periódicos, o e‐mail conterá um link que 
abrirá uma página com as opções. O autor não precisa fazer login, e pode 
escolher um periódico ou rejeitar a transferência a partir dessa tela. 

 

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

 Aprovação do autor antes da transferência – a partir da central de autores 

148.  O autor deve selecionar a fila Manuscritos aguardando aprovação para transferência 
na Central do autores. 

a. Opção de um único periódico: Clique em Aprovar ou Rejeitar. 

 

b. Opção de escolha de transferência para autores: Clique em Visualizar opções de 
transferência e escolha um destino. Recusar a transferência processa uma 
decisão de rejeição. 
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Recebimento da transferência de manuscrito por decisão  

Depois que um manuscrito é transferido para o periódico receptor, ele pode ser colocado 
diretamente na fila Manuscritos transferidos na Central do administrador. 

   

Se o site que receber o manuscrito transferido precisar aguardar a aprovação do autor, o 
administrador verá o manuscrito em uma fila aguardando a aprovação do autor. 

 

 

Observação:  Se houver perguntas personalizadas que precisem ser preenchidas ou arquivos 
adicionais exigidos pelo site receptor, o administrador deverá cancelar a 
submissão do manuscrito e devolvê‐lo ao autor.  

 

Para agilizar o processamento dos manuscritos transferidos, os periódicos têm a capacidade de 
configurar seus sites para que os manuscritos possam ser enviados automaticamente ao autor 
no site receptor. A fila Manuscritos não submetidos transferidos abriga esses manuscritos 
transferidos na Central de autores.  

 

Se o artigo transferido estiver presente na central do administrador e este desejar enviá‐lo de 
volta ao autor, clicar no botão Enviar artigo transferido de volta ao autor moverá o manuscrito 
diretamente para Manuscritos não submetidos transferidos na central de autores.  
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EXIBIÇÃO DE DETALHES DA TRANSFERÊNCIA NOS SITES EMISSOR E RECEPTOR  

Quando um manuscrito é transferido de um periódico para outro, é importante que dados 
críticos sejam exibidos nos sites emissor e receptor. O acesso a esses dados ajuda a evitar 
possíveis atrasos no processo de avaliação por pares e auxilia a equipe do periódico na coleta 
de dados e produção de relatórios. As informações são exibidas nas seguintes áreas: 

 Histórico da versão: O site receptor pode visualizar detalhes sobre um manuscrito 
transferido na seção Histórico da versão na página Detalhes do manuscrito. Um link 
para os Detalhes da avaliação do manuscrito transferido também está disponível (se 
configurado) na guia Trilha de auditoria.  
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 Observações do manuscrito: Quando um manuscrito é transferido, as observações 
associadas a ele antes da transferência são transferidas para o site receptor.  

 Detalhes da pessoa: Quando um manuscrito é transferido, as informações sobre a 
transferência são exibidas na coluna Histórico da tela pop‐up Detalhes da pessoa. 
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FUNÇÕES DO MENU FERRAMENTAS ADMINISTRATIVAS 

ADMINISTRAÇÃO DE USUÁRIOS 

av. de usuários 

Busca simples de usuários 

Use a função Busca simples no canto superior direito para pesquisar usuários rapidamente.   

 

 

 Uso da busca simples 

149.  Insira o nome na caixa de texto. 

150.  Selecione a opção apropriada na lista suspensa.   

151.  Clique no botão Buscar. 
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Busca rápida e avançada de usuários 

Como administrador do periódico, você possui recursos importantes de busca de usuários. A 
busca de usuários pode encontrar qualquer usuário do sistema, incluindo autores, avaliadores 
e editores. O link de Busca de usuários se encontra na área Ferramentas administrativas, 
Administração de usuários do seu painel. A página Busca rápida permite pesquisar um usuário 
com base em seu nome, sobrenome, ID do usuário e/ou endereço de e‐mail. A Busca avançada 
fornece mais opções de busca, como palavras‐chave e sinalizadores. Você pode usar um 
asterisco (*) como curinga na sua busca. 
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 Uso da busca rápida 

152.  Selecione Busca de usuário em Ferramentas administrativas. 

153.  Insira os critérios de busca. 

154.  Clique em Buscar.  

155.  O sistema exibe qualquer usuário que corresponda aos critérios. 

 

 Uso da busca avançada 

156.  Selecione Busca de usuário em Ferramentas administrativas. 

157.  Clique no link Busca avançada. 

158.  Insira os critérios da pesquisa em qualquer um dos campos ou faça uma combinação 
dos campos. 

159.  Clique em Buscar.  

160.  O sistema exibe qualquer usuário que corresponda aos critérios. 

 

Resultados da busca 

Independentemente de como você fez a sua busca, a tela Resultados da busca exibe qualquer 
usuário que atenda aos critérios de busca. Para cada usuário encontrado, você verá o nome, ID 
do usuário/endereço de e‐mail, além dos periódicos e funções.   
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Você pode executar algumas funções básicas na tela de resultados. Os exemplos incluem: 

 Clique no link Nome para criar um e‐mail para o usuário. 

 Clique no link Proxy na seção ID do usuário/e‐mail para fazer proxy no sistema como o usuário. 

 Clique no link Enviar informações da conta para enviar ao usuário as informações do 
seu ID do usuário e senha. 

 Clique em Detalhes para visualizar mais detalhes do usuário. Você pode reenviar e‐
mails a partir da tela Detalhes. Você pode remover uma pessoa do sistema em Detalhes 
> Opções de administração.   

 

 Clique em Editar para atualizar as informações da conta do usuário. 

 Clique em Nova busca para retornar à tela de critérios de busca e inserir novos critérios. 

 Clique em Modificar busca para retornar à tela de critérios de busca com os critérios 
existentes já preenchidos. 

 Ir para mesclar permite mesclar as contas de usuário. Esta função será descrita mais 
adiante neste manual. 

 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 usuário 

Uma das tarefas do administrador do periódico é criar contas de usuário. Adicionar um novo 
usuário é um processo acessado através da seção Ferramentas administrativas do painel. 

 

Adicionando contas de usuário 

Dica:   Sempre procure o usuário antes de adicionar um novo usuário, a fim de evitar a criação 
de contas duplicadas. 
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 Adicionar conta de usuário 

Em cada uma das seções a seguir, preencha os campos listados abaixo. 

161.  Nome (Obrigatório para configuração da conta) 

Insira o nome e o endereço de e‐mail.   

 

162.  Endereço primário (Obrigatório para configuração da conta) 

Insira as informações do endereço primário e secundário (opcional). 

 

163.  ID do usuário (Obrigatório para configuração da conta) 

O ID do usuário usa como padrão o endereço de e‐mail primário. Um e‐mail com uma 
senha temporária é enviado ao usuário ao concluir a criação da conta. 
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Observação:  A senha temporária permite que os usuários efetuem login e definam sua 
própria senha (eles também podem alterar seu ID do usuário). Nossa prática 
recomendada é evitar o envio de senhas permanentes por e‐mail. 

164.  Palavras‐chave (Opcional, podem ser exigidas pelo seu periódico) 

Se o seu periódico utiliza palavras‐chave para melhor definir um usuário, adicione‐as aqui. 

 

Se a lista for hierárquica ou permitir várias seleções, selecione uma palavra (ou várias 
palavras) e clique no botão Adicionar. 

Se as palavras‐chave estiverem configuradas como uma lista suspensa, selecione‐as na 
lista. Caso contrário, você pode inserir o texto da palavra‐chave. 

165.  Datas indisponíveis e isenções de e‐mail (Opcional) 

Você pode inserir as datas em que um usuário não estará disponível para atribuições ou 
contato. Você também pode indicar o acontecido em qualquer lembrete de e‐mail 
relacionado a tarefas durante a ausência do usuário. 
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Insira as datas indisponíveis no formato mm/dd/aaaa ou clique para selecioná‐las a 
partir do calendário. O seu periódico também pode exibir um campo para você 
informar o motivo da indisponibilidade. 

Em seguida, selecione um botão de opção para a atividade de e‐mail durante a ausência 
do usuário. Há três opções: 

 Qualquer e‐mail de lembrete continuará sendo enviado pelo sistema ‐ padrão 

 Nenhum e‐mail de lembrete será enviado 

 Apenas lembretes por e‐mail para a função de avaliador não serão enviados 

Ao escolher uma das duas isenções, você terá a opção de inserir datas de início e término 
de ausência diferentes das datas de indisponibilidade (por exemplo, começar a enviar e‐
mails de lembrete ao avaliador três dias antes da data final de indisponibilidade). 

166.  Designações da pessoa (Opcional) 

O seu periódico pode incluir esta seção configurada. As designações de pessoas 
sinalizam os usuários como especializados, por exemplo, Membro do Conselho 
Editorial, e podem ser úteis na busca de avaliadores.  

 

167.  Comentários (Opcional) 

Insira comentários conforme apropriado. Esses comentários serão visíveis apenas para 
as funções de administrador, editor‐chefe e editor associado. 

 

168.  Assinatura (Opcional) 

Os usuários podem inserir uma assinatura como parte do seu perfil de usuário. O seu periódico 
pode optar por usar essa assinatura inserindo uma tag específica de e‐mail de assinatura nos 
modelos. 
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169.  Anexar arquivo(s) (Opcional) 

Anexe arquivos conforme necessário, procurando pelo arquivo e clicando no botão 
Anexar. Os anexos podem ser gerenciados no lado direito da seção. O periódico pode 
fazer solicitações específicas ou você pode incluir documentos que julgar relevantes, 
como um Curriculum Vitae. Esse recurso pode não estar configurado para o seu site. 

 

Observação:  Não carregue manuscritos nessa área. Os manuscritos são carregados por 
meio da função Submeter um novo manuscrito da Central do autor. 

  

170.  Funções e permissões (Obrigatório para configuração da conta) 

Na etapa final, defina as funções e permissões do usuário.  

Observação:  O administrador pode atribuir qualquer função a um usuário, exceto a 
função de administrador. Esta função só pode ser atribuída ou modificada 
pelo Suporte ao cliente do ScholarOne. 

 

 
 

Para cada um dos sites listados, clique no botão Editar para editar as funções e 
permissões padrão. A caixa de diálogo Permissões e funções do usuário é exibida. 
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Edite funções e permissões, selecionando as opções nas listas suspensas configuradas e 
usando as caixas de seleção. Você pode atribuir ao usuário qualquer combinação de 
funções, marcando a caixa de seleção para vários nomes de função. 

 Status do membro em [Nome do site]: Selecione na lista suspensa se a pessoa está 
ativa, inativa ou é da equipe. 

 Permissões em [Nome do site]: Selecione padrão ou permissões de administrador. 
O padrão deve ser usado para todas as funções, exceto a função de administrador 

 Status do avaliador: Indique se o usuário está qualificado para avaliar manuscritos, 
consulte a seção Excluindo avaliadores para obter mais detalhes 

 Caixa de seleção de função: Selecione a caixa de seleção para atribuir uma função a 
um usuário 

Observação:   Após um usuário receber uma função, você não poderá desmarcar a 
caixa de seleção ao lado da função. Consulte Desativando funções do 
usuário para obter detalhes. 
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 Data inicial: Insira a data em que a função ficará ativa para o usuário 

 Data final não estrita: Uma data final não estrita é usada quando um usuário irá 
encerrar uma função, porém existe trabalho a ser concluído. Por exemplo, insira 
a data em que um Editor Associado não estará mais aceitando novas atribuições.  
O usuário ainda terá acesso para concluir as atribuições existentes. 

 Data final estrita: Insira a data em que o usuário não terá mais acesso a essa função. 

 Clique no botão Salvar na parte inferior da caixa de diálogo. 

171.  Para salvar e criar a conta, clique no botão Salvar na parte inferior da tela Adicionar 
usuário. 

 

Editando uma conta de usuário 

Você pode editar a conta de um usuário para atualizar ou alterar qualquer informação da 
conta. 

Primeiro, faça uma busca pelo usuário para exibir sua conta. Clique no botão Editar nos 
resultados da busca para visualizar as telas da conta. Percorra as páginas editáveis e clique em 
Salvar quando concluir as alterações. 

O usuário também pode editar sua própria conta. Consulte a seção a seguir Modificação da 
conta pelo proprietário. 

 

Desativando funções do usuário 

Use os campos Data final não estrita e Data final estrita para desativar a função de um usuário. Você 
não pode remover uma função de usuário desmarcando a caixa de seleção ao lado da função.  
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Em vez disso, use os campos Data de início e Data final não estrita ou Data final estrita para 
desativar a função por meio da data do calendário. Quando uma Data final não estrita for 
inserida para uma função, o usuário terá os privilégios dessa função apenas para os artigos em 
que ele já estava trabalhando, mas não poderá receber novos artigos nessa função. Essa 
função é particularmente útil para editores que deixarão sua função, mas precisam concluir o 
trabalho em manuscritos atribuídos durante seu mandato. Após a Data final estrita, o usuário 
não terá mais privilégios dessa função. 

Se um periódico estiver usando o recurso para atribuir automaticamente o membro da equipe 
editorial que trabalhou em um manuscrito a revisões posteriores, essas revisões poderão ser 
automaticamente atribuídas a ele durante o período entre a Data final não estrita e a Data final 
estrita, mesmo que ele não vá receber novas atribuições durante esse período. 

 

Edição da conta pelo proprietário 

Um recurso útil é a capacidade do usuário de editar a sua própria conta. Incentive seus 
usuários a usarem a guia Editar conta para atualizar suas informações de contato.  

 

O link Editar conta é exibido em todas as páginas do manuscrito após o login. Os usuários não 
têm acesso para alterar funções e permissões. Porém, eles podem alterar todas as 
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informações, incluindo o ID do usuário (o que talvez eles queiram fazer caso o ID do usuário 
seja um e‐mail antigo) e a senha. O ID do usuário não precisa ser o endereço de e‐mail. 

Além disso, lembre aos usuários que eles devem clicar no botão Concluir para que suas 
alterações sejam salvas. 

 
Excluindo avaliadores 

Há várias razões pelas quais um periódico pode querer ter um avaliador no sistema, mas excluí‐
lo da seleção no processo de avaliação por pares. Você pode designar um avaliador como 
"Excluído" na sua página de permissões e funções do usuário. 

Ao designar um status de excluído a um avaliador: 

 O avaliador ainda poderá fazer login e acessar sua Central de Avaliadores. 

 Seu nome não aparecerá na lista suspensa de seleção de avaliadores. 

 Se um editor ou administrador tentar criar uma conta para um avaliador excluído, eles 
serão notificados de que essa pessoa já existe no sistema e não é elegível para avaliar o 
manuscrito. 

 

Observação:   Os avaliadores marcados como "excluídos" não recebem nenhuma indicação 
sobre essa definição.  

 

Emblemas da conta 

Os emblemas da conta permitem que os periódicos/publicadores criem emblemas 
personalizados dentro do sistema a serem atribuídos às contas do usuário. Semelhante aos 
sinalizadores de conta, esses emblemas podem marcar contas de usuários por quaisquer 
motivos práticos. Os emblemas servem como indicador visual intuitivo de características 
importantes da conta. 

Os emblemas podem ser definidos na tela Editar usuário. 
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Os emblemas também podem ser definidos em qualquer local em que você possa visualizar ou 
editar os dados da conta do usuário. Por exemplo, ao visualizar as informações do autor para 
um manuscrito.  

 

 

Os emblemas podem ser usados pelas funções de editor associado para buscar avaliadores na 
tarefa Selecionar avaliadores. 
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Atributos de pessoa somente para uso interno 

Os periódicos têm a capacidade de designar um Atributo de pessoa somente para uso interno.  
Esses atributos permitem que uma publicação predefina o atributo e uma lista de designações 
que podem ser usadas para classificar as pessoas. Esses atributos são invisíveis para autores e 
avaliadores, mas são visíveis para as outras funções.   

O administrador pode adicionar os atributos à conta de uma pessoa na página Editar usuário.   

 

No exemplo acima, o atributo Classificação dos avaliadores foi criado com os valores listados à 
esquerda. Clique em um valor e clique no botão Adicionar. 

Os Atributos de pessoa podem ser usados pelos editores para buscar avaliadores. Ao selecionar 
um avaliador, a pessoa atribuída estará disponível no painel Busca avançada. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador   Página 136 

© 2019 Clarivate Analytics  
Data de vigência: 13 de agosto de 2019 
Versão do documento: 2,16   

 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador   Página 137 

© 2019 Clarivate Analytics  
Data de vigência: 13 de agosto de 2019 
Versão do documento: 2,16   

No exemplo acima, o atributo Classificação dos avaliadores é exibido no painel Busca avançada.  
Clique no botão Selecionar para selecionar os valores predefinidos. 

 

Os resultados da busca mostram todos os avaliadores com esse valor de atributo. Clique no 
botão Detalhes da pessoa para visualizar o atributo nas informações da conta do usuário. 
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Na Guia informações da conta, o Atributo de pessoa será exibido na seção Atributos. 

Mesclando usuários duplicados 

Os administradores devem verificar regularmente se há contas de usuário duplicadas. Contas 
duplicadas podem impedir o usuário de efetuar login, obter sua senha ao usar a função Ajuda 
com a senha, localizar um manuscrito para avaliação e até localizar um manuscrito que 
recebeu uma decisão. Portanto, é interessante que o administrador do periódico mantenha a 
duplicidade em um nível mínimo. 

Múltiplas contas podem ser o resultado de um usuário que foi inserido no sistema mais de uma 
vez, de editores que adicionam avaliadores imediatamente, de autores que adicionam 
coautores e de usuários que criam uma segunda conta. Para corrigir esse problema de 
múltiplas contas, a solução é mesclá‐las. 

Considerações ao mesclar usuários duplicados 

 A mesclagem não pode ser desfeita e deve ser realizada com cautela. Antes de mesclar uma 
conta, é importante que você considere o seguinte. 

 Confirme se as duas (ou mais) contas são da mesma pessoa antes da mesclagem.  
Normalmente, isso pode ser feito examinando cuidadosamente os detalhes da conta, mas 
ocasionalmente pode ser necessário entrar em contato com o usuário para confirmar. 

 Determine qual conta deve ser a conta principal.  

 Somente selecione contas para uma única pessoa por vez. Ao selecionar as contas para 
a mesclagem, caso você visualize duas contas para John Smith e duas contas para Jane 
Smith, selecione somente as contas para um único usuário e execute a mesclagem.  
Retorne mais tarde para mesclar as contas do segundo usuário. Caso você selecione 
essas quatro contas, todas serão mescladas, combinando informações de John Smith e 
Jane Smith na mesma conta de usuário. 

 O que será mesclado? 

o Os dados históricos do manuscrito 

o Correspondência 

o As tarefas a serem concluídas. 

 O que não será mesclado? 

o As informações da conta (endereço, senha etc.) 

o Palavras‐chave 

o Comentários 
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o “Tem lembretes pendentes para” 

 Os administradores não podem mesclar contas de outros administradores 

Se a janela de confirmação mostrar lembretes pendentes, considere mesclar as contas da outra 
maneira. Se você mesclar uma conta com lembretes pendentes, o sistema enviará as cartas de 
lembrete de avaliação mesmo depois que o usuário tiver submetido a avaliação. 

Existem duas maneiras de acessar a página Mesclar usuários: na página Resultados da busca de 
usuários e no link Mesclar usuários duplicados, localizado na seção Ferramentas do painel do 
administrador. As instruções para cada uma estão detalhadas a seguir. 

 

Método 1 para mesclar usuários: Resultados da busca de usuários 

Se você observar contas de usuário duplicadas ao realizar uma busca, é possível mesclar 
facilmente as contas duplicadas a partir dos resultados da Busca de usuários.  

 Mesclar contas de usuário via Resultados da busca 

172.  Verifique a caixa para marcar para mesclar cada conta duplicada e clique no botão Ir 
para mesclar. 

 

173. A página Mesclar usuários é aberta, com as contas selecionadas exibidas nos 
resultados da busca. 



  ScholarOne Manuscripts™ | Guia do administrador   Página 140 

© 2019 Clarivate Analytics  
Data de vigência: 13 de agosto de 2019 
Versão do documento: 2,16   

 

174.  Revise as informações para confirmar se as contas realmente pertencem à mesma 
pessoa. Pode ser necessário entrar em contato com o titular da conta para verificar e 
determinar a conta principal. Lembre‐se de selecionar apenas contas para um único 
usuário ao mesclar. 

175.  Selecione o botão de opção para designar uma conta como Conta Primária. As outras 
informações da conta serão mescladas a esta. 

176.  Clique no botão Mesclar. (O botão Mesclar pode ser encontrado na parte superior e 
inferior dos resultados da busca, para sua conveniência.) 

177.  O sistema pede confirmação antes da conclusão da mesclagem. Um registro da 
mesclagem é gravado no campo Comentários da conta principal. Clique no botão OK. 
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178.  Quando a mesclagem estiver concluída, você retornará aos resultados da busca.  As 
contas mescladas são removidas dos resultados. Você pode continuar mesclando 
usuários a partir desses resultados, se desejar. 

 

Método 2 para mesclar usuários:Função Mesclar usuários duplicados 

 Mesclar contas de usuário via mesclar usuários duplicados 

179.  Selecione Usuários duplicados na área de Administração de usuários do painel 
Ferramentas administrativas. 

 

180.  A tela Mesclar usuários é exibida. Selecione o botão de opção para a opção de busca 
que você deseja usar. Ao clicar no botão de opção ao lado de “Realizar a busca 
abaixo”, você pode buscar um usuário específico.  
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181. Clique no botão Buscar para exibir os resultados na metade inferior da página.  
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182.  O formato da grade permite revisar as informações para confirmar se as contas 
realmente pertencem à mesma pessoa. Pode ser necessário entrar em contato com o 
titular da conta para verificar e determinar a conta principal. Lembre‐se de selecionar 
apenas contas para um único usuário ao mesclar. Para facilitar a revisão, você pode 
definir um filtro e expandir os resultados para ficar em tela cheia. Você também pode 
personalizar as suas colunas de informações. 
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183.  Selecione o botão de opção para designar uma conta como Conta Primária. As outras 
informações da conta serão mescladas a esta. 

184.  Clique no botão Mesclar. 

185.  O sistema pede a confirmação antes da conclusão da mesclagem. Um registro da 
mesclagem é gravado no campo Comentários da conta principal. Clique no botão OK. 

 

186.  Quando a mesclagem estiver concluída, você retornará aos resultados da busca. As 
contas mescladas são removidas dos resultados. Você pode continuar mesclando 
usuários a partir desses resultados, se desejar. 
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Difundir e‐mails 

O recurso Difundir e‐mails permite ao administrador do periódico criar e enviar uma 
mensagem de e‐mail, independente de tarefas ou documentos, para um grande grupo de 
usuários. Por exemplo, você pode usar esse recurso para enviar um agradecimento a todos os 
avaliadores no final do ano. 

Todos os e‐mails de difusão enviados são capturados no Histórico de e‐mails de difusão. 

 

 Criar e‐mail de difusão 

187.  A primeira etapa no envio de um e‐mail de difusão é criar o modelo de e‐mail que 
você deseja enviar. Faça isso em E‐mails do sistema > Diversos Seção E‐mails 
acionados por eventos de seus modelos de e‐mail. 

Consulte o Guia do usuário Modelos de e‐mail do ScholarOne Manuscripts aqui para 
obter instruções. 

Observação:   Ao criar um novo e‐mail de difusão, 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 difusão na área de Administração de usuários do painel 
Ferramentas administrativas. 

 

189.  A página E‐mails de difusão é exibida. 
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190.  Execute a busca de usuários. Você pode usar uma combinação de qualquer um dos 
seguintes critérios de seleção para realizar a sua busca. 

 Informações da conta do usuário ‐ busque um usuário específico ou use palavras‐
chave associadas à conta do usuário para selecionar usuários 

 Opções de filtro ‐ use critérios de filtro predefinidos com base na função e em 
outros critérios 

191.  Selecione o modelo de e‐mail que você criou para este e‐mail de difusão na lista 
suspensa de seleções. 

192.  Clique em Agendar busca. 
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193.  A página a seguir é exibida. 

 

Dependendo do tamanho da busca, os resultados podem levar até 30 minutos para 
serem exibidos. Você pode clicar no link atualizar nesta página ou sair do recurso de 
Difundir e‐mails para executar outras tarefas. Você receberá um e‐mail quando a busca 
for concluída. 

A qualquer momento antes que os resultados da busca estejam disponíveis, você pode 
cancelar a busca clicando no botão Iniciar uma nova busca. Essa ação retorna à página 
principal de E‐mails de difusão. 

194.  Quando a busca for concluída, os resultados serão exibidos em conjuntos de 10. Use a 
lista suspensa Resultados ou as setas para percorrer as páginas. 

 

195.  Por padrão, todos os usuários nos resultados da busca estão selecionados. Você pode 
excluir usuários do e‐mail desmarcando a caixa de seleção Incluir no e‐mail. 

Se os resultados não incluírem os usuários esperados, você poderá abandonar os 
resultados da busca. Clique no botão Iniciar uma nova busca. Essa ação retorna à 
página principal de E‐mails de difusão. Caso contrário, os resultados da busca 
permanecerão disponíveis por 7 dias. Após 7 dias, a página principal de E‐mails de 
difusão é exibida novamente. 
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196.  Clique no botão Enviar e‐mail de teste para enviar um teste a si mesmo e verificar o 
e‐mail.     

197.  Faça uma revisão final do e‐mail de difusão enviado para sua caixa de entrada de e‐
mail. Ao enviar o e‐mail de teste, a janela Confirmar e‐mail é exibida. 

 

198.  Clique no botão Enviar e‐mail agora para enviar o e‐mail a todos os destinatários da 
difusão. 

 

Observação:   Os e‐mails serão enviados em lotes de 200 por vez. Caso você vá enviar 
mais de 200 e‐mails, você será solicitado a enviar cada lote. 

 

Dica:  Não use o campo CC ao enviar um e‐mail de difusão. O endereço de e‐mail no campo 
CC receberá uma cópia de cada um dos e‐mails enviados. 

 

Histórico de difusão de e‐mails 

Após os e‐mails serem agendados para o envio, eles são registrados no Histórico de difusão. 
Veja a lista de e‐mails de difusão enviados clicando no link Histórico de e‐mails de difusão na 
seção Administração do usuário das Ferramentas administrativas. Uma tabela lista os e‐mails 
de difusão enviados do site do seu periódico. Você 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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Usando a página de detalhes da pessoa 

A página Detalhes da pessoa fornece um resumo das informações da conta do usuário e das 
funções de uma pessoa. 

 

 Visualizando a página de detalhes da pessoa 

199.  Você pode acessar a página Detalhes da pessoa de um usuário de várias maneiras. 
Duas maneiras comuns são detalhadas abaixo, no entanto, sempre que vir a lupa ao 
lado do nome de uma pessoa, você pode clicar para acessar a página Detalhes da 
pessoa. 

a. A partir da página Visualizar manuscritos, ao executar qualquer uma das tarefas 
das listas do administrador, incluindo a atribuição de editores e a seleção de 
avaliadores. Clique no botão Detalhes (lupa). 

 

b. Ao realizar uma busca de usuários, clique no botão Detalhes nos resultados da busca. 
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200.  O pop‐up Detalhes da pessoa permite visualizar informações relevantes do usuário. 
As informações variam dependendo de como você acessa a guia Detalhes da pessoa e 
de quais funções a pessoa tem no sistema. No exemplo abaixo, você vê a guia 
Informações da conta e duas guias de histórico de função, histórico da conta de 
usuário e histórico de avaliações. 

 

201.  Guia informações da conta: A lista abaixo contém todas as informações possíveis que 
serão exibidas. Nem todos os itens serão exibidos para todos os usuários. Por 
exemplo, se você estiver visualizando alguém com apenas a função de autor, não verá 
o item “Enviar um e‐mail de lembrete para este avaliador”. 
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a. Informações da conta  

o Informações do usuário, incluindo nome, ID do usuário, endereço de e‐
mail primário e funções. 

o O nome com hiperlink abrirá um e‐mail editável endereçado a essa pessoa. 

o Você pode aplicar um sinalizador ao usuário. Disponível apenas se 
configurado para o seu site e função. 

o A seção Links externos permite visualizar informações do autor no PubMed. 

b. Os Atributos podem variar de acordo com o site e podem ser usados para 
identificar a área de especialização de um usuário, status de membro ou outras 
informações de identificação. Isso ajuda na identificação 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. 

 

c. Os Comentários são usados pelo administrador e pelo suporte ao cliente do 
ScholarOne para fazer observações sobre uma conta para itens como mesclar 
contas duplicadas.  

d. As Opções de administração permitem ao administrador enviar um e‐mail com 
um link para o processo de redefinição de senha para o usuário ou excluir a 
conta do usuário (se configurado). Não exclua uma conta se ela estiver vinculada 
a qualquer submissão, pois você perderá os dados históricos sobre esse usuário 
da submissão. 

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 Correspondência contém um link que expande o histórico de correspondência 
do usuário. Você pode reenviar e‐mails a partir daqui. 

g. O Histórico de senhas contém um link que documenta o histórico da senha. 
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202.  Guia histórico da função: Haverá uma ou várias guias de histórico de função, com 
base nas funções concedidas ao usuário. Cada guia contém o seguinte:  

a. Análise de histórico por Função (incluindo detalhes) da pessoa. 

b. Estatísticas do histórico do manuscrito incluem recomendações e decisões 
dessa pessoa para manuscritos. 

c. Alterar as datas dos lembretes para Autores enviarem seu artigo revisado. 

 

d. Conceder uma extensão para um avaliador a fim de permitir mais tempo para 
uma avaliação. Insira uma data de conclusão estendida. Você também pode 
enviar um e‐mail de lembrete manual. 
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FERRAMENTAS DE CONFIGURAÇÃO 

Modelos de e‐mail (link para o Guia) 

Modelos de e‐mail são usados para enviar e‐mails predefinidos aos usuários quando 
determinadas ações ocorrem. Esses modelos podem ser personalizados para as necessidades 
específicas do seu periódico.Consulte o Guia do usuário Modelos de e‐mail do ScholarOne 
Manuscripts para obter detalhes.  

 

Definições de configuração 

O ScholarOne define essas configurações para o seu site antes dele ficar ativo. Você tem acesso 
a essas informações, mas é altamente recomendável que você não altere algumas das 
configurações. Veja abaixo uma tabela das configurações e nossas recomendações sobre se 
você deve alterá‐las ou não. 
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A página Definições da configuração permite visualizar e editar os principais valores de 
configuração: 

Recurso  Recomendação 

Ativar ou desativar o recurso de classificação 
de avaliadores 

Não mude sem consultar o ScholarOne 

Você perderá dados históricos caso desative 
esse recurso 

Opções de configuração do avaliador e da 
central de avaliadores 

Ok alterar 

Definir lembretes de convite ao autor 
convidado   

Ok alterar 

Definir padrões de permissões ‐ as funções 
atribuídas automaticamente a todos os 
usuários quando suas contas são criadas. – 

Não mude sem consultar o ScholarOne 

Irá limitar a capacidade dos usuários de acessar 
o sistema e afetará os dados históricos  

Definir contatos de e‐mail  Ok alterar 

Definir as opções padrão do periódico  Ok alterar 

 

 Ativando/desativando a classificação de avaliadores 

A classificação dos avaliadores permite que os editores classifiquem os avaliadores.  
Recomendamos que você NÃO mude isso sem consultar o ScholarOne. 

203.  Selecione Definições de configuração em Ferramentas administrativas. 

 

204.  Marque ou desmarque esta caixa de seleção para ativar ou desativar o recurso 
Classificação dos avaliadores. 

205.  Clique em Salvar. 
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 Configurando avaliadores e a central de avaliadores 

206.  Selecione Definições de configuração em Ferramentas administrativas. 

 

207.  Marque as caixas de seleção 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 serão exibidos ao avaliador na tela Detalhes 
do manuscrito apenas se estiverem marcados aqui.   

208.  Você pode enviar até dois lembretes de convite para um avaliador. Insira o número 
de dias desde o convite até o lembrete. Para não enviar lembretes, deixe os campos 
em branco. 

Observação:   Certifique‐se de configurar os Lembretes de convite ao avaliador nos 
modelos de e‐mail do sistema do periódico. 

209.  Resposta do avaliador em atraso – essa configuração indica o número de dias até que 
a resposta do avaliador ao convite expire. Essa configuração sinaliza as respostas em 
atraso dos avaliadores em vermelho nas listas de manuscritos apropriadas e no 
cabeçalho do manuscrito. 

210.  Clique no botão Salvar. 

 

 Definindo lembretes de convite ao autor convidado 

211.  Selecione Definições de configuração em Ferramentas administrativas. 
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212.  Se o seu periódico tiver um convite ou fluxo de trabalho POR, você poderá enviar até dois 
lembretes de convite a um autor convidado. Insira o número de dias desde o convite até o 
lembrete. Para não enviar lembretes, deixe os campos em branco. 

Observação:   Certifique‐se de configurar os Lembretes de convite 1 e 2 ao autor nos 
modelos de e‐mail do sistema do periódico. 

 

213. Clique no botão Salvar. 

 

Definindo padrões de permissão 

Recomendamos que você NÃO mude isso sem consultar o ScholarOne. 

214.  Selecione Definições de configuração em Ferramentas administrativas. 

 

215.  Você pode remover a capacidade dos usuários de criarem suas próprias contas 
desmarcando a caixa de seleção Permitir que usuários criem contas?. 
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216.  Marque as caixas correspondentes aos nomes das funções para atribuir padrões de 
permissão ao seu sistema. Cada usuário novo receberá automaticamente as permissões 
para as funções selecionadas. (Sugerimos apenas autor ou autor e avaliador).  

217.  Clique no botão Salvar. 

 

 Definir contatos de e‐mail 

218.  Selecione Definições de configuração em Ferramentas administrativas. 

 

219.  Esta seção permite configurar os nomes e as informações de contato do 
administrador do periódico e do editor‐chefe. Os campos que usam tags de e‐mail 
para essas pessoas serão preenchidos com essas informações. O ScholarOne usa essas 
informações para entrar em contato com o periódico. 

220.  Insira um endereço de e‐mail padrão a ser usado para usuários que não possuem um 
endereço de e‐mail listado em suas contas. Normalmente, esses e‐mails vão para o 
administrador do periódico. Certifique‐se de verificar esta caixa de e‐mail com 
frequência. Esse recurso alerta você para as contas de usuário que não possuem mais 
um endereço de e‐mail válido. 

221.  Insira uma descrição do seu periódico, se necessário.  
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222.  Insira um endereço de e‐mail para o qual os erros serão enviados. Normalmente, 
esses e‐mails vão para o administrador do periódico. 

223.  Clique no botão Salvar. 

 

 Definindo as opções padrão do periódico 

As opções padrão do periódico são usadas como parte das informações de exportação para 
artigos aceitos. 

224.  Selecione Definições de configuração em Ferramentas administrativas. 

 

225.  Você pode definir vários padrões, incluindo país, ISSNs impressos e digitais e a 
abreviação do nome do periódico. Essas informações se tornam parte do manifesto 
enviado ao exportar arquivos para publicação. 

226.   Clique no botão Salvar. 

 Alertas da Ringgold 

Esta opção permite que os periódicos desativem alertas desmarcando a caixa.  

 

 

Exportando listas de palavras‐chave 

O recurso de exportação de palavras‐chave permite exportar a lista de atributos/palavras‐
chave do seu periódico como um arquivo CSV (valores separados por vírgula). A lista exibirá 
todas as palavras‐chave, ativas ou inativas. Isso pode ser particularmente útil para um 
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periódico sem lista predefinida de palavras‐chave, permitindo que os usuários insiram 
quaisquer palavras‐chave em uma caixa de texto. 

 

Dica:  Como alternativa, você pode usar os relatórios do Cognos para criar um relatório que 
inclua a lista de palavras‐chave, além de informações adicionais, como a porcentagem 
de manuscritos enviados que selecionaram palavras‐chave específicas 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. 

 

228.  Escolha o que você deseja exportar selecionando um dos dois botões de opção: 

 Exportar todo o sistema: escolha na lista suspensa. ‐ Selecione palavras‐chave. 

 Exportar [escolha na lista suspensa] inserida pelos usuários entre: selecione as datas 
de calendário De: e Até:. – Selecione palavras‐chave e insira o intervalo de datas. 

229.  Clique no botão Ir. Você será solicitado a salvar o arquivo na sua unidade local. Então, 
você poderá abrir o arquivo no Excel. 
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A exportação inclui: 

 A:  Identificador exclusivo da palavra‐chave 

 B:  Palavra‐chave 

 C:  O identificador pai da palavra‐chave em uma lista hierárquica de várias 
camadas. Para listas alfabéticas e entradas da camada superior de uma lista 
hierárquica, esse número será 0. 

230.  A execução de uma exportação atualizará a página e incluirá a exportação na tabela 
Exportações anteriores. Esta tabela lista o tipo de exportação executada, quem 
executou a exportação, quando foi executada, e a opção de baixar o arquivo 
produzido. 

 

Dica:  Para obter melhores resultados, classifique a planilha baixada com a primeira coluna 
sendo para uma lista hierárquica e a segunda coluna para uma lista alfabética simples. 
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FUNÇÕES ADMINISTRATIVAS ADICIONAIS 

CONFIGURANDO INSTRUÇÕES CONTEXTUAIS 

As instruções contextuais aparecem próximas a cada campo no processo de submissão e são 
indicadas por um ícone de ponto de interrogação. Estas instruções fornecem informações 
sobre o campo associado. Essas instruções podem ser personalizadas pelo administrador do 
periódico.   

 

 Configurando instruções contextuais para o painel do autor 

231.  Selecione o link Configurar instruções na parte inferior da página. 

 

232.  A caixa de diálogo Instruções é aberta. Aqui você pode adicionar instruções, arquivos 
e links e vídeos do YouTube para as suas Filas do painel.  
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233.  As filas do painel são os diferentes tipos de submissão e o autor pode precisar ao 
submeter ou visualizar. 

 

234.  Por motivos de segurança e usabilidade, as seguintes tags HTML são permitidas: 

a. <a> (Cria hyperlinks) 

b. <b> e <strong> (Negrito) 

c. <blockqoute>  

d. <p> e <br> (Parágrafos e quebras) 
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e. <cite> e <em> (Destaque)   

f. <img> e <src> (Imagens e suas fontes) 

g. <ol>, <ul>, <li> (Lista) 

 

Observação:   Feche as tags para garantir que as instruções sejam processadas corretamente 
(por exemplo, <strong>texto</strong>). 

 

Configurando instruções contextuais para as páginas de submissão do autor 

235.  Abra a central de autores e clique no link Iniciar submissão. 

236.  Cada campo conterá um ícone de ponto de interrogação com a palavra Editar ao lado. 
(Observação: a função Editar é visível apenas para administradores). 

 

237.  Clique no botão Editar. A caixa de diálogo Editar texto da dica de ferramenta é aberta. 

 

238.  Insira um título, o conteúdo da ajuda contextual e, em Saiba mais, você pode colocar 
um link para um site externo para obter mais informações. 
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239. Clique no botão Salvar. 

240. Clique no ícone de ponto de interrogação para visualizar as instruções completas. 

 

 

Observação:  O ícone do ponto de interrogação será exibido para os usuários apenas se as 
instruções tiverem sido configuradas. O ícone do ponto de interrogação e o link 
de ajuda sempre serão exibidos para os administradores. 

 

CONFIGURANDO INSTRUÇÕES ESPECÍFICAS DO PERIÓDICO PARA USUÁRIOS  

Instruções e formulários 

Como administrador do periódico, você pode ter recebido as permissões para personalizar 
todas as instruções da página. Isso é particularmente útil para garantir que os processos do seu 
periódico sejam seguidos para todas as funções. 

 

 Configurando instruções 

241.  Selecione o link Configurar instruções na parte inferior da página. 
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242.  A caixa de diálogo Instruções é aberta. Aqui você pode adicionar, editar ou excluir as 
instruções resumidas e completas e inserir links nos arquivos. 

 

243.  A seção Visualizar exibe as instruções como elas aparecem atualmente na página. 
Esta seção será atualizada com todas as alterações que você fizer depois que você 
clicar no botão Salvar na parte inferior da tela. 

244. Digite o texto da instrução na seção Editar instruções.  

Dicas:  Você pode copiar e colar de um editor de texto básico, como o Bloco de notas. Não 
copie e cole do Word.  

  Você pode usar HTML para formatar o seu texto. Teste a formatação HTML no mc‐impl 
antes de aplicar no seu site ativo. Consulte a seção Dicas de formatação a seguir. 

 As Instruções resumidas são exibidas na parte superior da página. Normalmente, 
recomendamos que não tenham mais que 3 ou 4 linhas. 

 As Instruções completas serão exibidas ao clicar em um link no final das instruções 
resumidas. Use esta seção para fornecer informações mais detalhadas. 

 

245.  Para incluir 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 página é 
atualizada para mostrar que o arquivo foi carregado com sucesso no site.  
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246.  Agora, crie um link para o arquivo carregado, copiando a tag HTML completa “A 
HREF” e colando‐a para onde você quer que o link aponte, nas Instruções resumidas 
ou nas Instruções completas. 

247.  Clique no botão Salvar. 
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Dicas de formatação 

É altamente recomendável que você use a formatação com moderação e com propósito ao 
criar instruções.  

Você pode usar HTML para formatar o texto das suas instruções. Usar formatação e cor com 
moderação é uma prática recomendada. Usá‐las com exagero torna o seu texto difícil de ler e 
perde o impacto. Veja alguns exemplos a seguir. 

 

Exemplo 1: Má formatação 

 

Neste exemplo: 

 Tudo está em negrito, o que significa que não foi incluída ênfase adicional a nenhum 
texto específico com a formatação em negrito 

 Há apenas um marcador com várias instruções. Use marcadores para distinguir itens 
semelhantes. 

 O azul é usado para o cabeçalho e também para a primeira parte do marcador.  
Essas duas coisas têm finalidades diferentes, portanto, não devem ter a mesma 
formatação. 

 A cor vermelha foi usada para “Salvar e continuar”, mas o vermelho deve ser 
reservado para avisos. 
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Exemplo 2: Formatação aprimorada 

 

 

 Agora, o azul é usado apenas para o cabeçalho, para chamar a atenção do leitor 
para as instruções. 

 O negrito é usado apenas para destacar certas partes do texto instrutivo. 

 Usar negrito para destacar os nomes dos botões (Buscar, Adicionar, Salvar e 
Continuar) permite remover as aspas, proporcionando uma aparência mais limpa. 

 Salvar e continuar não está mais em vermelho, pois não é um aviso. 

 

Códigos HTML básicos para formatação 

Para formatar o texto em HTML, você deve colocar um código antes e depois do texto.  
Seguem exemplos 

Formatação  Código inicial  Código final 

Bold  <b>  </b> 

Itálico  <i>  </i> 

Marcador  <li>  </li> 

Cor  <font color=blue>  </font> 
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Observação: você pode alterar o nome da cor 
para outra cor, como vermelho (red) ou verde 
(green). 

Parágrafo  <p>  </p> 

Quebra de linha  <br>   

 

 

SOBRE ATRIBUTOS (PALAVRAS‐CHAVE) 

Os atributos (palavras‐chave) são características associadas a um usuário ou a uma submissão. 
Os atributos de combinação são características usadas para descrever ambos. As designações 
de arquivo também são um tipo de atributo. 

As palavras‐chave podem ser uma lista predefinida de palavras‐chave determinadas para o seu 
periódico, de forma a permitir que sejam específicas ao seu campo de estudos ou área. Isso 
pode ser alterado somente pelo ScholarOne. As palavras‐chave também podem ser um campo 
de texto livre, dependendo da configuração do periódico. 

Atributos de usuário 

Os atributos de usuário são selecionados pelo usuário ao criar ou modificar sua conta. Você 
pode ter vários atributos de usuário, como mostrado no exemplo a seguir. 
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Exemplos de atributos usados para descrever uma pessoa: 

 Áreas de especialização 

 Especialidade 

 Status de associação 
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Atributos de submissão 

Os atributos de submissão ou palavras‐chave são selecionados ao submeter o manuscrito e 
descrevem o conteúdo do manuscrito. 

 

Exemplos de atributos de submissão do manuscrito: 

 Categorias de assunto 

 Palavras‐chave 

 Classificações 

 

Atributos de combinação 

Use os atributos de combinação ao tentar corresponder submissões a usuários. Isso requer que 
a lista de palavras‐chave para pessoas adicionadas ao sistema e para a submissão de 
documentos seja a mesma. 
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Recurso de sugestão automática 

Esse recurso usa os atributos de combinação para encontrar correspondências. Ele 
corresponde o atributo das informações do manuscrito ao atributo correspondente das contas 
de usuário. O tipo de busca mais comum é para seleção e atribuição de avaliadores. 

 

Designações de arquivo 

Os manuscritos são compostos por arquivo e por suas designações de arquivo, que são um 
outro tipo de atributo. As designações de arquivo descrevem o conteúdo de um arquivo 
incluído na submissão. As designações de arquivo são usadas para determinar o que está 
incluído ou excluído na prova de PDF usada na avaliação por pares. 

As designações de arquivo comuns incluem: 
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CONCEDER EXTENSÃO DE PRAZO A AUTORES 

Dependendo de como o site está configurado, a capacidade de conceder uma extensão de 
prazo ao autor para uma revisão é normalmente uma tarefa do administrador, mas que 
também pode ser configurada para a função que tomou a decisão final, assim ela também 
poderá conceder uma extensão.   

A concessão de extensões é útil para impedir que os autores enviem uma revisão como uma 
nova submissão. Quando a data de conclusão expira, o link para criar a revisão/ressubmissão 
desaparece da central do autor, deixando apenas a opção de fazer uma nova submissão.  
Estender a data de conclusão permite a submissão da revisão do manuscrito original, 
preservando a conexão entre as versões e mantendo a integridade de suas estatísticas. 

 

 

 Conceder extensões de prazo a um autor 

248. Se configurado, o campo Conclusão em será exibido na seção Marcos da avaliação por 
pares em Detalhes do manuscrito. (Caso uma revisão esteja em andamento, o campo 
Conclusão em será exibido na página Detalhes do manuscrito da versão mais recente 
do manuscrito.) 

249. Selecione uma nova data de conclusão na lista suspensa. 

250. Clique no botão Salvar. 
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VERIFICAÇÃO DE PLÁGIO  

A verificação de plágio é realizada por um fornecedor terceirizado, mas é totalmente integrada 
no ScholarOne Manuscripts. Antes de configurar a verificação de plágio em um site de 
periódico, os clientes devem criar uma conta para os serviços CrossRef e iThenticate. 

Mais informações sobre a inscrição no CrossRef e no iThenticate podem ser encontradas em 
http://www.crossref.org/crosscheck.html. 

 

 Usando o iThenticate para verificação de plágio 

251.  Acesse o recurso iThenticate na guia Informações do manuscrito. 

 

252.  Selecione o arquivo a ser submetido ao iThenticate na lista suspensa e clique no 
botão Submeter.  

253.  Você receberá uma mensagem informando que o arquivo foi submetido.  Quando 
concluído, selecione o link Exibir o relatório de originalidade. 

254.  O relatório é exibido. 
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Observação:   Nas revisões, você pode visualizar o relatório de originalidade executado em 
uma versão anterior. Ele aparecerá como um link na seção Verificação de plágio 
mostrada acima. 
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INTEGRAÇÃO DO ORCID 

O Open Researcher and Contributor ID (ORCID) é uma organização sem fins lucrativos 
dedicada a resolver o problema de ambiguidade de nomes na comunicação acadêmica, criando 
um registro central de identificadores exclusivos para pesquisadores individuais e um 
mecanismo de vinculação 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 periódicos 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 poderão criar ou 
vincular um ID do ORCID existente durante os processos de criação da conta e submissão.  

 

Autores, coautores, avaliadores e outros usuários podem ser solicitados a vincular um ID do 
ORCID à 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 conterá um link para uma página 
dedicada a atualizar o ID do ORCID. Eles não precisarão fazer login. 
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COPYRIGHT CLEARANCE CENTER RIGHTSLINK® FOR OPEN ACCESS INTEGRATION  

Como um recurso independente ou em combinação com a integração do RightsLink para 
cobrança de taxas de processamento de artigos, os periódicos têm a capacidade de coletar o 
modelo de publicação como uma propriedade de documento. Os periódicos têm uma opção 
padrão, orientada por tipo de artigo, para determinar o caminho da publicação de uma 
submissão. Uma vez feita a submissão, a propriedade do documento pode suportar fluxos de 
trabalho posteriores no ScholarOne Manuscripts e fornecerá uma interface comum para 
manter os fluxos de trabalho do sistema interno ou parceiro. 

Para periódicos ou tipos de artigos publicados estritamente sob o Modelo de acesso aberto (AA 
puro), será exibida uma caixa de seleção que permitirá aos autores reconhecer a publicação do 
artigo em Acesso aberto. 

 

Para periódicos ou tipos de artigos que permitem ao autor escolher se desejam publicar no 
modelo de acesso aberto (híbrido), o autor pode indicar sua escolha antes de submeter o 
manuscrito.  

 

Para os periódicos com uma mistura de modelos de publicação (híbrido, 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 rótulos de instruções para os modelos de acesso aberto e de escolha do autor 
requeridos são personalizáveis de acordo com as especificações do seu periódico. 

Em colaboração com o ClearCopyright Clearance Center, o ScholarOne Manuscripts agora se 
integra ao fluxo de trabalho RightsLink® for Open Access a fim de apoiar a unificação de fluxos 
de trabalho complexos de modelos de pagamento editoriais e de acesso aberto.Existem dois 
pontos de integração principais e altamente configuráveis disponíveis no fluxo de trabalho do 
ScholarOne Manuscripts.Nos casos de estimativa do autor e de integração de pagamento, o 
ScholarOne Manuscripts fornece ao RightsLink® for Open Access os metadados configuráveis 
de artigos de origem necessários para gerar modelos de pagamento complexos. 

Pré‐submissão:O fluxo de trabalho de submissão do autor oferece a capacidade de visualizar uma 
estimativa das cobranças pós‐aceitação antes de submeter seu trabalho à avaliação por pares. 
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Pós‐aceitação: Usando uma tarefa de fluxo de trabalho no ScholarOne Manuscripts, os 
periódicos têm opções altamente flexíveis para iniciar o fluxo de trabalho de pagamento no 
RightsLink e manter, rastrear e coletar com eficiência as taxas de processamento de artigos e 
outras taxas de publicação. 
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Os administradores do periódico e a equipe de produção podem rastrear o status e os detalhes 
do pagamento por meio dos aplicativos do ScholarOne Manuscripts e do RightsLink. 
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Além disso, os administradores do periódico e a equipe de produção têm várias ferramentas 
para rastrear informações de pagamento e manter os fluxos de trabalho editoriais e de 
pagamento no ScholarOne Manuscripts. Os administradores do periódico e a equipe de 
produção podem: 

 Vincular o aplicativo RightsLink para obter detalhes adicionais de pagamento 

 Concluir a tarefa de pagamento, avançando o fluxo de trabalho do ScholarOne 
Manuscripts sem impactar ou fechar o fluxo de trabalho de coleta de pagamento no 
aplicativo do RightsLink 

 Enviar uma atualização de metadados para dar suporte às alterações do artigo após o 
início do fluxo de trabalho de pagamento no aplicativo do RightsLink 
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Por fim, quando o fluxo de trabalho de pagamento for concluído no aplicativo do RightsLink, a 
tarefa de pagamento será fechada e o painel do autor será atualizado para exibir um link a fim 
de exibir as informações de pagamento no aplicativo do RightsLink.  

 

 

 

 

 

 

Saiba mais sobre o Copyright Clearance Center 

Saiba mais sobre o RightsLink® for Open Access 
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RELATÓRIOS 

Estatísticas instantâneas 

O relatório Estatísticas instantâneas está disponível em seu painel mediante a permissão do 
periódico. Normalmente, os painéis da função Administrador e Editor‐chefe têm um link para 
exibir as estatísticas gerais sobre o seu site. 

Acesso às estatísticas instantâneas 

255.  Clique no link Estatísticas instantâneas na parte inferior do painel do administrador. 
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256.  A janela Estatísticas instantâneas exibe os seguintes itens: 

a. Estatísticas da submissão: Esta seção exibe os totais de submissões por tipo de 
manuscrito para manuscritos originais e ressubmetidos. Os manuscritos 
retirados são incluídos nesses totais e os manuscritos não enviados não são 
incluídos. O administrador verá as estatísticas de todo o periódico.Os editores‐
chefes (ou editores associados, se configurado) verão as estatísticas apenas para 
os manuscritos atribuídos a eles.  

b. Estatísticas do periódico:  

i. A média de dias desde a submissão até a primeira decisão exibirá o 
número médio de dias desde submissão até a primeira decisão para 
todos os manuscritos originais e ressubmetidos. Os manuscritos 
retirados serão incluídos se a tarefa de decisão for concluída antes da 
retirada. Os manuscritos não enviados e os manuscritos com tarefas de 
decisão rescindidas não são incluídos. 

ii. O Tempo médio de resposta do avaliador medirá o tempo médio entre 
o momento em que um avaliador ou árbitro aceita fazer a avaliação até a 
data em que o avaliador devolve a avaliação. Os tempos de resposta do 
revisor/árbitro referentes ao original, ao reenviado e ao submissão 
revisado serão calculados e exibidos separadamente. Os manuscritos 
retirados são incluídos nesses totais e os manuscritos não enviados não 
são incluídos. 

iii. O Tempo médio de atribuição de avaliadores medirá o tempo médio 
entre a atribuição do editor e o momento em que o primeiro avaliador 
ou árbitro for designado ou que o árbitro concordar em fazer a avaliação, 
até a data em que o avaliador devolver a avaliação. O Tempo para 
atribuir revisores referente ao original, o reenviado e o submissão 
revisado será calculado e exibido separadamente. Os manuscritos 
retirados são incluídos nesses totais e os manuscritos não enviados não 
são incluídos. 

iv. A Média de dias desde a submissão até a decisão final exibirá o número 
médio de dias desde a submissão até a decisão final para todas as 
submissões exclusivas. O submissão original e as revisões subsequentes 
de qualquer manuscrito serão contados uma vez. Os manuscritos 
retirados serão incluídos se a tarefa de decisão for concluída antes da 
retirada. Os manuscritos não enviados e os manuscritos com tarefas de 
decisão rescindidas não são incluídos. 
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c. Outras Estatísticas: 

i. A Taxa de aceitação exibirá submissões exclusivas com uma decisão final 
de aceitação dividida pelo número de submissões exclusivas com uma 
decisão final. O submissão original e as revisões subsequentes de 
qualquer manuscrito serão contados uma vez. Os manuscritos retirados 
serão incluídos se a tarefa Aceitar a decisão for concluída antes da 
retirada. Os manuscritos não enviados e os manuscritos com tarefas de 
decisão rescindidas não são incluídos.   

ii. O Total de manuscritos pendentes exibirá uma estatística vitalícia para o 
número total de submissões exclusivas sem uma decisão. 

iii. O Manuscrito mais antigo sem uma decisão exibirá o número do 
manuscrito e o número de dias desde a submissão até a data atual do 
manuscrito mais antigo sem uma decisão. 

 

Relatórios do Cognos 

O ScholarOne Manuscripts utiliza uma poderosa ferramenta de geração de relatórios, o Cognos, 
para permitir a execução de relatórios predefinidos e específicos. Consulte o guia a seguir. 

Guia Relatórios do Cognos do ScholarOne Manuscripts   

 

Relatórios no nível do publicador 

O ScholarOne Manuscripts oferece relatórios no nível do publicador que permitem que clientes 
com vários sites criem relatórios para analisar os dados desses sites. Esses relatórios permitem 
a criação de classificações e valores personalizados que podem ser usados na organização dos 
relatórios de submissão. Veja o guia a seguir. 

Guia Relatórios no nível do publicador do ScholarOne Manuscripts  
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APÊNDICE ‐ GUIAS DE REFERÊNCIAS ADICIONAIS 

Os seguintes guias adicionais do usuário foram mencionados neste guia do usuário. 

Guia do autor do ScholarOne Manuscripts 

Guia do editor do ScholarOne Manuscripts 

Guia do avaliador do ScholarOne Manuscripts  

Guia do usuário Modelos de e‐mail do ScholarOne Manuscripts  

 Guia da central de produção do ScholarOne Manuscripts 

Guia Relatórios do Cognos do ScholarOne Manuscripts   

 Guia Relatórios no nível 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 informações de pesquisa do mundo para 
permitir que universidades, corporações, editoras e governos acelerem o ritmo da pesquisa. Ele é alimentado pelo 
Web of Science – o maior índice mundial de citações neutras em editor e plataforma de inteligência de pesquisa. 
Suas muitas marcas conhecidas também incluem Converis, EndNote, Kopernio, Publons, ScholarOne e o Institute 
for Scientific Information (ISI). A "universidade" do Web of Science Group, ISI, mantém o corpus de conhecimento 
sobre o qual são criados o índice e as informações relacionadas, o conteúdo e os serviços analíticos. Ela divulga 
esse conhecimento externamente por meio de eventos, conferências e publicações e realiza pesquisas para 
sustentar, ampliar e aprimorar a base de conhecimento. Para obter mais informações, acesse 
webofsciencegroup.com.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

© 2019 Clarivate Analytics. Todos os direitos reservados. A republicação ou redistribuição do conteúdo da 
Clarivate Analytics, inclusive por meio de esboços ou meios semelhantes, é proibida sem o consentimento prévio 
por escrito da Clarivate Analytics. Web of Science Group e seu logotipo, bem como todas as outras marcas 
comerciais usadas aqui, são marcas comerciais de seus respectivos proprietários e usadas sob licença. 


