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1 INTRODUCAO

O objetivo deste manual € orientar autores e astpa desejem submeter seus textos
em qualquer das revistas do Portal de PeriodicéddzaMinas
O endereco eletrénico do portalhétp://periodicos.pucminas.br/index.php

O navegador Internet Explorer tem apresentado,teaknente, alguns problemas de
navegacao no sistema. Nesses casos, utilize o M@AZFIREFOX) ou o GOOGLE
CHROME.

Para submissdo em qualquer das revistas do PertBedddicos da PUC-Minas, é
necessario o cadastro no sistema. O cadastro deeswnio sistema permitird a submisséo de
artigos em quaisquer revistas do portal, bastandicar como sera visto a frente que deseja
ser autor da revista.

O cadastro podera também ser feito especificanmentevista objeto de seu desejo ou

no portal.






2 CADASTRO NO SISTEMA

Efetue seu cadastro clicando no li@kdastrg no menu superior conforme indicado
na imagem abaixo:

Figura 1 - Tela: Botdo Cadastro

Cadastro  Acesso

tgpl®

Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais

Atual Arquivos Sobre ~ Q Buscar

Inicio / Acesso
Open Journal Systems

Usudrio *

Idioma

Senha * English

Portugués (Brasil)
Esqueceu a senha?

Na tela seguinte preencha os campos do Perfil/reswo um login e uma senha.
Certifiqgue-se que o e-mail informado seja valido.

Figura 2 - Tela: Inserir Nome/Sobrenome

Cadastro  Acesso

slgls

Pontificia Universidade Catoélica de Minas Gerais

Atual Arquivos Sobre ~ Q Buscar

Inicio / Cadastrar
Open Journal Systems

Perfil N3o deixe de
Nome * preencher todas as )

. ~ Idioma

informacdes

abaixo English

Sobrenome Portugués (Brasil)
Institui¢ao/Afiliagdo * Informacdes
Pais * Para Autores




N&o deixe de preencher todas as informacdes doufanm. Todos os campos
marcados com um asterisco (*) sdo obrigatoriosimdarmar seus dados lembre-se que no
“Sobrenome” deve ser informado apenas o seu Ukiohoenome, com excecao de nomes de
familia e sobrenomes compostos. (Exemplo: SilvaiocdurSantos Filho, Miranda Neto,
Castelo Branco, etc.)

Atencao para 0os campos abaixo:

Figura 3 - Tela: Campos Obrigatoérios do Cadastro

[0 sim, concordo em ter meus dados coletados e armazenados de acordo com as declaracao de privacidade. _
[0 sim, gostaria de ser notificado de novas publicacoes de anuncios _

[ sim, eu gostaria de receber solicita¢des para avaliar submissdes para esta revista.

Né&o sou um robd

............

Cadastrar

O campo indicado com a setarmelhaé obrigatorio.

O campo indicado com a setaulé opcional.

O campo indicado com a setardesé deve ser marcado se vocé for Doutor/a nas
disciplinas da area de interesse da revista quermle submeter ou em areas afins, caso seja
do seu interesse em ser avaliador/a dessa revista.

O desafio reCAPTCHA é obrigatorio.

Ap0s 0 seu registro completo, vocé ira receber msagem abaixo:



Figura 4 - Tela: Finalizando Cadastro
Capa Atual Anteriores Noticias Sobre «

Obrigado por se registrar! O que vocé gostaria de fazer agora?

e Fazer uma Novo Envio

e Editar meu perfil
e Continuar Navegacdo

Se pretende fazer uma submissao, clique Editar meu perfil para completar
importantes informagdes que seréo requeridas pauale,acéo de seu texto.

2.1 Completando seu perfil

Ao clicar emEditar meu perfil vocé visualizara a tela abaixo:

Figura 5 - Tela: Completando o Perfil

Perfil

Identificagdo Senha Notificagdes Chave da API 0 Ajuda

Usudrio
vanessabarros
Q

Nome

Ha informacbes presentes nas aBastatq Papéis Publico e NotificacOegjue séo
importantes para o0s autores e autoras de artidgemas delas sdo desejaveis, outras
obrigatérias, conforme abaixo:

Em Contatos

a) Assinatura — desejavel;
b) Telefone — desejavel;
c) Instituicao/Afiliagdo — obrigatoria;

d) Endereco Postal — desejavel.
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Em Papéis
a) Escolha a revista em que deseja ser Autor(a) -gatidria (se essa op¢do ndo estiver

marcada néo sera possivel submeter um artigo raelesejada);

EmPublica

a) Resumo da Biografia — obrigatéria [Nome, maximaldigdo (doutorado ou mestrado
ou graduacdo) em curso em andamento (se for o easdES de vinculo, cidade de
residéncia];

b) ORCID? — obrigatoria;

Em Notificacbes
a) A notificacBes ja vem com uma série de notificagisrdes marcados, verifique cada

campo com atenc¢do para ndo receber e-mails indesgja sistema — desejavel.

% Se ndo possuir esse registro, cadastre-se graéita em: <https://orcid.org/>
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3 FAZENDO UMA SUBMISSAO

Agora que vocé completou seu cadastro podera fezgibmisséo de um texto.

Antes de submeté-lo, verifigue se esta de acordotodas as normas ABNT, APA,
ou VANCOUVER de acordo com Riretrizes para autoresla revista escolhida para sua
publicacao.

Para iniciar sua submissdo em cinco etapas, clmeacesso conforme imagem
abaixo:

Figura 6 - Tela: Botdo de Acesso

Cadastro  Acesso

&l W
w

Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais

Atual Arquivos Sobre ~ Q Buscar

Inicio
Open Journal Systems

Na tela delogin e senhapreencha os campos indicados com suas informa@ées
tiver esquecido suas informacdes, clique &sgueceu a senflae siga as instrucdes.
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Figura 7 - Tela: Login e Senha

-*-

Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais

Atual Arquivos Sobre ~

Inicio / Acesso

Usudrio *

Senha *

Se tiver esquecido seu usuario

Esqueceu a senha? - -
e senha clique em “Esqueceu a

senha?”

& Mantenha-me conectado

Acesso

Na abaSubmissdesligue emFazer nova submissgdé abasubmissdéepode variar de
acordo com cada revista).

Figura 8 - Tela: Aba submissao

Elapld
Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais

Cadastro  Acesso

Atual Arquivos Sobre ~

Sobre a Revista

e N
|| Submissces_/
) T Open Journal Systems
Declaragdo de Priva e

Contato .
Idioma

SV engs
("’\;N %‘;}) Poilu:ués (Brasil)
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Clique e seguida efrazer nova submissao:

Figura 9 - Tela: Fazer nova submisséo

Cadastro  Acesso

Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais

Atual Arquivos Sobre ~ Q Buscar

Inicio

/ Open Journal Systems
Fazer nova submissdo gl ver suas submissdes pendentes.
Idioma

English

Siga conforme imagem abaixo. O processo de subonégséa em cinco passos.

Figura 10 - Tela: Submissdo em cinco passos

Revista Teste *  Tarefas o Q@ Portugués (Brasil)

Submeter um artigo

[ 1. Inicio 2. Transferéncia do manuscrito 3. Dados da Submissdo 4. Confirmagdo 5. Préximos Passos ]

Idioma da Submissédo
Portugués (Brasil) v

Secdo
pagina Sobre o
Requisitos para Envio de Manuscrito

[ A contribuigdo é original e inédita, e ndo esta sendo avaliada para publicagdo por outra revista.

] = T igs® = f- “ir “are ~fir e “ar ~ia

Vocé s6 podera passar para 0 passo seguinte sedimeletado todos os requisitos do
passo atual. A qualquer momento vocé podera vadtgrasso anterior para rever ou modificar

algo.

3.1 Primeiro passo: Inicio

Nesse passo voceé fornecera as informacdes basicasidnanuscrito indicando:

a) O idioma de seu texto — campo obrigatério;
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b) A secdo em que seu texto sera submetido: (Artigebates, Dossié e Comunicacbes
ou Resenhas etc.) — campo obrigatério;

c) O aceite das condi¢cdes de submissao de seu taxtcd®o declaracbes de direitos
autorais — campos obrigatorios;

d) Ha também um campo para envio de comentarios pedaay — campo opcional.

e) Depois de preenchidos os campos, cliquesalaar e continuar

3.2 Segundo passo: Transferéncia do Manuscrito

Quando clicar ensalvar e continuarvocé estara no segundo passo, o qual conta com
trés etapas (Enviar Submisséao, Metadados e Figabzaconforme imagem abaixo:

Figura 11- Tela: Envio de Arquivo parte um

Carregar Arquivo da Submissao

1. Enviar Submissao 2. Metadados 3. Finalizagdo

Componentes do artigo *

Selecione o componente do artigo

Garantindo o Blind Review

Continuar Cancelar

Clique em componentes do arquivo conforme indicado vermelho na imagem
abaixo, e marque o tipo de texto (indicado em aqui) esta sendo enviado (geralméregto
do artigo, e clique em continuar.
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Figura 12 - Tela: Envio de arquivo continuagéo

Carregar Arquivo da Submissdo

1. Enviar Submissao 2. Metadados 3. Finalizagdo

Componentes do artigo *

Selecione o componente do artigo

Selecione 0 componente do artigo
Texto do artigo
InStrurmento de pesq

Materiais de pesquisa
Resultados de pesquisa
Transcrigdes

AnA* Aor

Surgirda em seguida conforme imagem abaixo a oped01) Enviar arquivo Clique
nesse botao e (02) selecione o arquivo com o tpxtodeseja enviar, o qual devera estar em
formato Word, OpenOffice ou RTF e, por fim, cligei@ (03) abrir. Lembrando que no texto
nao podera conter o nome dos autores do trabatacgpa o seu texto seja avaliado por pares

duplo cega, somente no cadastro da submissdo deymaéecer os autores.

Figura 13 - Tela: Envio de arquivo parte trés

- 1. Enviar Submissdo 2. Metadados 3. Finalizagdo

@
L v 4 « Publicagdes > Artigos > InteragSes v D Pesquisar Interacdes p
v
Organizar v Nova pasta = v [ O ¢
A
Publicagdes * Nome Status Data de modificagdo )
Artigos @%) RESUMO.docx

Interagdes @5 RESUMO-0.docx
@) RESUMO-1.docx
@7 RESUMO-2.docx
@ RESUMO-2-1.docx
@7 RESUMO-3.docx
@ RESUMO-4.docx
@ RESUMO-5.docx
@) RESUMO-FINAL.docx

@ sufixo-ismo.docx

@° Texto Completo VO1.docx

v <

N RS8S8%

OoWO O OO OO0 060
o
N

Nome: vl Todos os arquivos (}.*)

Abrir

Depois, clique enContinuar. Se o texto enviado realmente for o que desefuekem

Continuar de novo, caso contrario cligue em cancelar e aapiprocesso. Na proxima tela
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vocé podera enviar arquivos complementares (tabiegens, autorizacdes de entrevistas,
etc.). Se nao houver mais nada a submeter, ckguéoncluir e depois enSalvar e

continuarpara ir ao préximo passo.
3.3 Terceiro passo: Dados da Submissao

Nesse passo serdo informados os chamados Metadadesu texto. Trata-se de
informagdes que permitirdo a localizagdo e a ifleatido de seu texto por ferramentas de
busca na internet e outros bancos de dados acamerRior essa razdo, € muito importante
gue sejam extremamente precisas as suas informa&fas todos os campos, exceto as
Referéncias, serdo fornecidabrigatoriamente nos idiomas em que a revista possuir, no
exemplo abaixo, em trés idiomas, o portugués, i@sng o espanhol.

Os campos para cada idioma sao distintos. E salizsidos com o seguinte simbolo:

w3

Veja na imagem abaixo. A setaulindica o campo em portugués, a setanelhao

campo em inglés, a setardeindica o campo em espanhol.

Figura 14 - Tela: Insercao de titulo do artigo

Prefixo Titulo *
(]

D —
{1
P —]

Subtitulo
Q

Os campos que deverao ser preenchidos sao:

a) Prefixo— Se o titulo comecar com “O”, “A”, “Um”, “Uma”, The”, “EI", etc., coloque
aqui — campo opcional,
b) Titulo— Coloque aqui o Titulo de seu tektatilizando os campos correspondentes em

portugués, inglés e espanhol — campo obrigatorio;

3 As diretrizes de autores da revista que vocéerspiretendendo submeter podera ter regras espeqiiica a
formatacéo do titulo.
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c) Subtitulo - Coloque aqui o Subtitulo de seu texto, utilizands campos
correspondentes para portugués, inglés e espamanhpo opcional,

d) Resumo Copie aqui 0 Resumo de seu texto, utilizandeaampos correspondentes
para portugués, inglés e espanhol — campo obrigator

e) Lista de Coautoria- Se o0 artigo tiver sido escrito por mais de utoréa inclua o/a
mesmo/a nesse momento, clicando em ‘“Incluir Cojutorseu contato sera o
principal e todas as comunicacfes serdo feitas ward através de seu e-mail —
campo obrigatorio (se houver coautoria);

f) Direitos — Aqui vocé devera conceder os direitos de puffica revista que estiver
submetendo o artige campo obrigatorio;

g) Palavras Chaves- Insira aqui as palavras chave de seu textozanidlo os campos
correspondentes para portugués, inglés e espamanhpo obrigatorio;

h) Agéncias de Fomente Quando o trabalho recebeu fomento, ou quandoate de
autor/a bolsista de agéncia de fomento, coloque agqme agéncia de fomento tal
como: Capes, CNPq, Fapemig, etc. — campo obrigadiando ha fomento;

i) Referéncias- Copie aqui todas as referéncias relacionadaseaotexto, conforme
normas ABNT, APA, ou VANCOUVER de acordo cdbiretrizes para autoresle
cada revista. Todas as referéncias utilizadasdraapas utilizadas) devem estar nesta
lista.

Depois de preenchidas todas as informacfes, clkopeSalvar e continuarpara

avancar para o proximo passo.

3.4 Quarto passo: Confirmacgao

Nesse momento confirme a sua submissao clicandéirhzar a submissao
Seu envio esta no sistema e pronto para ser fatalizVocé pode voltar e ajustar as
informacdes fornecidas antes de continuar. Quanaiitq clique enkinalizar Submissao

Cliqgue em Ok na préxima tela confirmando sua Sub&as

4 Algumas revistas poderao ter regras especificastquao tamanho do resumo, bem como & exigéncia de
idiomas. Verifique as diretrizes de autores dastaviorrespondente.
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Figura 15 - Tela: Confirmacg&o de Submissao

Confirmar

Tem certeza que deseja submeter este artigo para o

periédico?

ok Cancelar

3.5 Quinto passo: Proximos passos

Vocé vera a tela a seguir informando sobre os pr@gipassos, contendo itens que
podem ser feitos ao fim dessa submissédo ou a ratquiro momento. Ao término de sua

submisséao vocé devera receber um e-mail confirmarssu envio.

Figura 16 - Tela: Proximos passos

Submeter um artigo

1. Inicio 2. Transferéncia do manuscrito 3. Dados da Submissdo 4. Confirmagdo 5. Préximos Passos

Submissdo completa
Obrigado pelo seu interesse em publicar com INTERAGOES.
O que acontece a seguir?

O periédico foi notificado de sua submissdo e um e-mail de confirmagao foi enviado para seu registro. Assim que um dos editores revisar sua

submissdo entrara em contato.
Por enquanto, vocé pode:

o Avaliar esta submissdo
e Criar uma nova submissdo

e Voltar para seu painel

Para acompanhar o andamento de sua Submissaooaeé gmPainel de Controle

conforme indicado abaixo:
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Figura 17 - Tela: Acesso a painel de controle

Seu Usudrio ~

Painel de
Controle

Perfil

lgpls

Pontificia Universidade Catélica de Minas Gerais
Sair do sistema

Atual Arquivos Sobre ~

Em caso de duvidas mande um e-mail para:bibpe @ pasrbr_e-mail da biblioteca.
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