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PROA-UA

A Plataforma de Revistas em Open Access da Universidade de Aveiro (PROA-UA) é um
sistema de informacdo que pretende agregar e disponibilizar em acesso aberto, via
Web, as revistas cientificas e académicas dos departamentos, escolas e unidades de
investigacdo da Universidade de Aveiro (UA), de forma a contribuir para a
disseminacdo dos resultados da investigacao publicada.

O software desta plataforma é o Open Journal Systems (0JS), desenvolvido pelo Public
Knowledge Project (PKP) especificamente para a publicacdo de revistas em Acesso
Aberto, encontrando-se atualmente na versdo 3.1.1.4.

Este manual apresenta as varias etapas e opcdes de configuracdo de uma revista na
plataforma, baseando-se nos menus Configura¢oes (submenus: Revista, Website,
Fluxo de trabalho e Distribui¢do), Utilizadores & Papéis e Ferramentas.

O manual foi elaborado tendo em conta o papel de Editor-gestor/Editor, que sdo os
responsaveis pela configuracdo da revista, implementacdo das diretrizes definidas para
a mesma e atribuicdo de papéis aos utilizadores.


https://pkp.sfu.ca/ojs/
https://pkp.sfu.ca/about/organization/
https://pkp.sfu.ca/about/organization/
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1. Configurac0Oes da revista

Na opc¢éo configuracdes da revista preenchem-se os separadores cabecalho,

contacto e seccgdes da revista.

Configuragho

Aviso

Revista
Website
Fluxo de trabalho Sigla da Revista * Abreviatura da Revista

Q@ e @

Oistribuigio

Editora

Q

1.1. Cabecalho
No separador cabecalho é adicionado o titulo da revista, sigla, abreviatura, editora,

ISSN (impresso e/ou eletrdnico), um breve resumo da mesma (que surgira abaixo do
titulo da revista, na pagina inicial do portal PROA-UA) e a equipa editorial. Ainda neste
separador, é possivel adicionar mais informacdes sobre a revista (por exemplo: tema e
conteudo da publicacéo, a sua histéria, politica de acesso aberto, entre outras),

ficando estas acessiveis através do menu superior da pagina da revista.

Nome da Revista * Sigla da Revista * Abreviatura da Revista
Revista Teste Q | leste2 Qe Y

Editora

ISSN

Resumo da Revista

1.2. Contacto
No separador contacto preenchem-se os dados relativos ao endereco postal da

revista, as informacdes do contato principal e do apoio técnico. Este ultimo campo,
aquando da criacao da revista na plataforma, é preenchido com os contactos da
equipa de helpdesk da PROA-UA, podendo ser alterado se os responsaveis da revista

assim o entenderem.




1.3. Sec¢des
No separador seccdes é possivel criar e ordenar as varias sec¢des da revista, o que

possibilitard agrupar os documentos consoante a sua tipologia e/ou tematica.

Para criar uma sec¢ao € necessario preencher o titulo e abreviatura da seccéo,
politica da sec¢éo (por exemplo: tipo de artigos incluidos e revisdo aplicada); é
também possivel limitar o nimero de palavras do resumo, associar um formulério de
revisao, assinalar os critérios de indexacao (muito importante assinalar as opgdes de
acordo com o tipo de documentos que a seccédo ira conter), identificar a tipologia de
documento e, caso se aplique, identificar os editores da seccéo.

Criar uma seccao é configura-la consoante as suas caracteristicas, possibilitando

assim organizar os documentos publicados na revista.

Politica da Secgdo

8 I U ERE X X

Contar Palavras

Como metadado do artigo, identificar itens nesta seccio como

Q@

2. Configuracdes do website

Na opc¢éo configuracdes do website parametriza-se 0 modo como os utilizadores
visualizardo a revista na web. Estao disponiveis os seguintes separadores de
configuracdo: aparéncia, informacao, arquivar, idiomas, plugins, noticias, menus

de navegacdo e paginas estéticas.



Configuraes do Website

h B B F N PR o W Ewea & o

unwersidade do aveiro Helpdesk
i pesesi (e universidade de Aveiro Copyright @ 2019

2.1. Aparéncia
No separador aparéncia pode fazer-se upload do log6tipo da revista, que ficara visivel

no canto superior esquerdo da pagina web. E também possivel fazer o upload de uma
imagem em formato de banner, mas neste caso sera necessario a adaptacao da folha
de estilos da revista. Para tal, podera submeter um pedido de helpdesk através do e-

mail: shidm-proa@ua.pt.

Na zona de rodapé colocam-se dados identificadores da revista, como titulo, ISSN,
copyright, editora, log6tipos de instituicdes associadas a revista, diretorios e bases de

dados onde a revista esteja indexada.

E possivel selecionar um tema através de uma lista disponibilizada por defeito no
sistema OJS3 e transferir um ficheiro CSS de forma a personalizar o aspeto visual do
website. Pode também alterar-se o tipo de letra e a cor do cabegalho/banner do
website.

O Editor pode gerir a barra lateral direita através da ativagao de plugins/blocos que,
uma vez arrastados para a coluna esquerda, serao visiveis na interface web
(exemplos: bloco alterar idioma e bloco informagdes).

Na area de imagem da pagina inicial existe a possibilidade de fazer upload de uma
imagem para a pagina inicial e de um favicon da revista (pequena imagem que surge
junto do titulo do separador no browser).

Na caixa contetdo adicional adicionam-se informac8es sobre a publicacdo, que
figurardo no final da pagina web inicial da revista.

Na opcdo listas define-se o nimero de itens e links por pagina e, por fim, pode
também fazer-se upload de um thumbnail da revista, que serd aimagem que

representa a publicagdo na pagina inicial do portal PROA-UA.


mailto:sbidm-proa@ua.pt

2.2. Informacgao
No separador informacéao registam-se informacdes Uteis para leitores, autores e

bibliotecarios, que estardo acessiveis através da barra lateral direita da pagina web da

revista.

Configuragbes do Website

Aparéncia  Informagi Arquivar  Idiomas Plugins  Noticlas  Menus de navegagio  Paginas Estaticas

Descrigdes

Para Leitores

D B B 7 U L R o R

Clique

Para Autores

A B B 7 YU £ R o W Wupkad &

Para Bibliotecérios

D ® B 7 ¥ R oW Wupkad &

Q@

(%]

2.3. Arquivar
O separador arquivar contém opcgdes/servigos de preservacao digital do contetdo

publicado pela revista. A PROA-UA néo utiliza estas op¢des de preservacao, optando

por arquivar todos os conteudos em servidores internos da instituicdo.

2.4. |diomas
No separador idiomas escolhe-se o idioma principal da revista, os idiomas em que

estard disponivel o interface web e os formularios e em que idiomas séo aceites
submissoes.

E importante que a escolha dos idiomas referentes aos formularios/submissdes seja
criteriosa porque, uma vez escolhidos varios idiomas, sera necessario preencher os

contetdos nas varias linguas selecionadas.

Configuragdes do Website

T 8 & ®
<
<




No caso de ser selecionado mais do que um idioma para o interface do utilizador,
devera garantir-se que o bloco alterar idioma se encontra visivel na barra lateral do

website da revista (ver 2.1. Aparéncia).

2.5. Plugins
No separador plugins pode visualizar quais os plugins instalados e disponiveis para

serem utilizados. Para estarem ativos terd de se assinalar a caixa ativado.

Cconfiguragbes do Website

Aparéncia  Informagdo  Arquivar  Idiomas Moticlas  Menus de navegagio  Paginas E

Plugins Q Pesquisar  Transferir um Nove Plugin

Plugins de Metadados

Plugins de Autenticagdo (0)

Plugins de Bloco (

Plugins de Gateway (1)

O 0JS3 tem alguns plugins instalados por defeito, no entanto existem outros que
poderao ser instalados pelo administrador da plataforma (ver galeria de plugins).

Para salicitar a ativagcdo de um novo plugin devera ser enviado um e-mail para sbhidm-

Qroa@ua.pt.

Os plugins estéo divididos por categorias, das quais se destacam:
plugins de metadados (fazem com que a plataforma seja compativel com diferentes
esquemas de metadados e consequentemente com diferentes aplicacdes);
plugins de blocos (permitem gerir a barra lateral direita do website da revista);
plugins de genéricos (onde estéo incluidos plugins como o mddulo de paginas
estaticas, a administracédo de blocos personalizados, as estatisticas de uso, o Google
Analytics);
estatisticas de uso - permite apresentar na pagina de resumo de cada artigo
um gréfico com o nimero de downloads do ficheiro associado. Para ativar a
apresentacédo do gréafico basta aceder as Configurac@es do plugin, ativar a
opcdo Apresenta grafico de estatisticas da submisséo para o utilizador,

escolher o tipo de grafico (Barra/Linha) e terminar clicando em Guardar.


mailto:sbidm-proa@ua.pt
mailto:sbidm-proa@ua.pt

Google Analytics - permite associar a revista uma conta do Google Analytics
para a recolha de dados sobre o “trafego” no website da revista. O servico PROA
criou uma conta no Google Analytics para cada uma das revistas alojadas na
plataforma e associou o numero dessa conta ao respetivo plugin na revista. Para
a monitorizagdo dos dados estatisticos no Google Analytics, os editores-gestores
das revistas poderao solicitar permissées de acesso a conta criada através do e-

mail sbidm-proa@ua.pt.

plugins de importacao/exportacdo (possibilitam o intercambio de informac&o com
outras plataformas e sistemas);

plugins de formato de metadados OAIl (permitem a conversdo de metadados em
esquemas compativeis possibilitando a interoperabilidade com repositrios de acesso
aberto e a agregacédo das revistas);

plugins de identificadores publicos (permitem a atribuicdo automatica de
identificadores Unicos e persistentes a nimeros, artigos e/ou ficheiros, como é o caso
do DOI);

plugins de relatdrio (geram ficheiros com dados estatisticos da revista);

plugins do tema (permitem alterar a lista de temas disponiveis na aparéncia da

revista).

2.6. Noticias
O separador noticias permite adicionar informacao dirigida ao publico em geral e aos

utilizadores registados na revista como por exemplo informar sobre um novo nimero
da revista ou fazer chamadas para submisséo de artigos (call for papers). Esta
informacao surgira na pagina principal da revista, se for selecionada a opgao “Permitir
que os diretores da revista adicionem anuncios”. Também é possivel escolher o

nuamero de noticias a mostrar, selecionando na caixa seguinte o nimero pretendido.


mailto:sbidm-proa@ua.pt

Configuragbes do Website

Aparéncia  Informagho  Arquivar  Idiomas Plugins  Noticias  Menus de navegagho  Paginas Estaticas

Noticias

@ pe

D& B 5 WU @0 H Wues & [+

Tipos de Noticia Adicionar um Tipo de Noticla

Noticias

Podem-se adicionar tipos de noticias, por exemplo “chamadas de trabalhos”,

“‘eventos”, entre outros, que depois ja podera selecionar ao adicionar uma noticia.

Adicionar um Tipo de Noticia

* Indica campo obrigatério

Para adicionar uma noticia basta clicar em adicionar uma noticia e preencher os
campos que aparecem na caixa: selecdo do tipo, titulo, introdugéo, corpo da noticia e
data de expiracéo.

E possivel tornar automatico o envio de um e-mail com a noticia a todos os

utilizadores registados na revista, assinalando a respetiva opcao.

10



Corpo da Noticia
DB B 7 U &R o X Epox & @

Foueredbu TindHCE.

Data de Expiracdo

@ Enviar e-mail de notificagdo para todos os utilizadores registados.

* Indica campo obrigatsrio

Existe sempre a possibilidade de editar as noticias criadas, clicando na seta antes do
titulo da noticia e posteriormente em editar. Aparecera a caixa onde é possivel editar
o conteudo da naoticia.

2.7. Menus de navegagao
O separador menus de navegacao permite editar os menus da pagina web: o

primary navigation menu, que é visivel na pagina web da revista, e o user
navigation menu, que tem as opgdes necessarias aos utilizadores registados na
revista.

O menu primario ja contém alguns menus e submenus por defeito, mas é possivel

altera-los e adicionar novos através de paginas personalizadas ou links externos.

Configuragdes do Website

Aparénca  Informago  Arquivar  Idiomas  Plugins  Neticlas  Meous denavegacio  Paginas Estéticas
Menus de navegagio Adiclonar Menu
I, Adn
I, Argul sipa Editorlal,
cidade
Itens do Menu de Navegagéo adicionar ltem

11




Titulo *

Areas de Navegago do Tema Ativo

primar

2.8. Paginas estaticas
O modulo de paginas estaticas permite criar paginas dentro do website da revista.

Para a sua utilizac@o é necessario que esteja assinalada a ativacéo do plugin de
paginas estaticas.

Plugins Genéricos (15

>

A partir dai, no separador paginas estaticas pode criar-se paginas estéticas ou editar
as existentes.

Para criar uma pagina estatica clique em adicionar pagina estatica. Aparecera uma
caixa onde devera preencher os campos endereco, titulo e contetdo. No
preenchimento do endereco, que incorporard o URL da pagina, é importante evitar

acentos, espacos e caracteres para que ele seja formado corretamente.

12



Conteddo
DO B Y LE

Pode pré-visualizar na web a pagina antes de a guardar.

Através da opcéao editar, disponivel junto do titulo de cada pagina, é possivel alterar a

informacao das péaginas ja criadas.

Configuragdes do Website

Aparéncia Informacgéo Arquivar Idiomas Plugins Noticias Menus de navegag¢io Paginas Estaticas
Submisses

Nimeros L. L.
Paginas Estaticas Adicionar pagina estatica
Configuragoes

Titulo Enderego

Utilizadores & Papéis v Testel Lestel

Editar Eliminar
Ferramentas
¥ ArtigoX artigox

Administraciio Editar  Eliminar

Para incluir um acesso direto a pagina criada a partir de um dos menus, acede-se ao

separador menus de navegacao e seleciona-se a op¢ao adicionar item. Em tipo de
menu de navegacdo, selecionar URL remoto e colocar o endere¢co completo da

pagina estéatica no campo URL.

Titulo *

Ligue a qualquer URL de outro site, por exemplo https://pkp.sfu.ca.

Outra opcéo seré criar a pagina diretamente a partir do separador menus de
navegacao. Em adicionar item seleciona-se o tipo de menu de navegacao —

pagina personalizada e preenchem-se os campos titulo, caminho e contetdo.

13



Crie uma pégina personalizada no seu site e insira o link em um menu de navegagio

Pagina personakzads

Caminho *

Apos ter realizado um dos processos anteriores, a pagina aparecera na lista de itens

do menu de navegacgéo.

Itens do Menu de Navegagio

Para que a pagina apareca num dos menus, como por exemplo no menu principal do
website da revista, aceda a menus de navegagao > primary navigation menu >
editar e arraste a pagina da lista de itens de menu néo atribuidos para a lista itens

de menu atribuidos, colocando-a no local onde pretende.

14



Areas de Navegagho do Tema Ativo

A pagina adicionada aparecerd como menu ou submenu, conforme desejado, no menu

principal da pagina web da revista.

Revista Teste

o Amuive

e Melpdesk
s Universidade de Avelro Copyright < 2019

Blocos personalizados

Os blocos personalizados permitem gerir a barra lateral direita e criar links
personalizados ou inserir widgets, consoante as necessidades. Para isso é necessario
gue o plugin administracdo de blocos personalizados esteja ativo (menu
configuracdes > submenu website > separador plugins). Clicando em gerir blocos

personalizados, surgird a opgao criar bloco.

Pluging Genericos

Sera necessério preencher o nome do bloco e o conteudo (informagéo que aparece

na barra lateral da pagina web da revista).

15



Contetide

b e @ o ¥ [ Upload

teste Cd

Abq TingHCE

E possivel também aproveitar a funcionalidade de cédigo fonte (html) e adicionar o link

para alguma pagina web ou um widget.

Source code

No final podera visualizar as altera¢cdes na pagina web da revista.

Revista Teste

Atual Arquivos Noticias Sobre - Teste 2 Testel Q Pesquisar

. teste CC
Numero Atual

Publicado: 2020-01-19

Idioma

English

Portugués (Portugal)

16



3. Configuragdes do fluxo de trabalho

No menu Configuragdes > Fluxo do trabalho é possivel configurar todo o processo
editorial desde a submissao a publicacdo de um artigo e estao disponiveis 0s

separadores: componentes, submissao, revisdo, biblioteca da editora e e-mails.

Biblioteca da Editora  E-malls

apéls  Website

e trabalho

3.1. Componentes
No separador componentes configuram-se os tipos de arquivo (texto, imagens,

datasets, etc.) que os autores podem submeter como proposta de publicacdo. Neste
separador, o editor-gestor decide quais sdo 0os componentes que compde uma
submisséo.

Configuragdes do fluxo de trabalho

Componentes submissédo Revisdo Biblioteca da Editora E-mails o Ajuda
SubmissGes

Numeros .
Componentes Artigo Ordenar Adicionar um Componente Restaurar Padréo

Configuragdes
s ¥ Texto do Trabalho

Utilizadores & Papéis Editar  Eliminar

Instrumentos da Investigagio
Ferramentas

» Materiais da Investigacdo

Administragio

Resultados da Investigagio

Transcricdes

Andlise de Dados

Dados de Investigacdo (Dataset)
> Textos Originais

b Multimédia

E também possivel editar as propriedades dos componentes:
Em opcdes pode definir-se se sdo arquivos dependentes e/ou complementares.
Se for 0 arquivo principal (por exemplo: texto do trabalho) ndo se assinalam estas
opcoes.
Em agrupar tipos de ficheiro sera necessario assinalar também o tipo de

arquivo.

17



Opgaes

pub

Agrupar tipos de ficheiro

Obra de arte
Contetdo Suplementar

Depois destas configuracfes, estes componentes aparecerdo aos autores aquando do

processo de submissao.

3.2. Submissado
No separador submissé&o configuram-se os varios aspetos do processo de submisséo

de documentos/artigos por parte dos autores: diretrizes para autores e normas de
submisséo (tipo, estrutura e extensao dos artigos; se podem incluir imagens, tabelas,
entre outros; tipo de formatacéo; outras instru¢des que o editor-gestor/editor considere

pertinentes).

Diretrizes para Autores

D6 B 7Y LB O R R g e

Normas de Submissdo Ordenar  Adicionar Item

Pode incluir-se notificagdes autométicas para um e-mail (contacto principal da revista
e/ou outro contacto, por exemplo o editor), consistindo numa copia do e-mail enviado

aos autores a confirmar a submissdo do artigo.

Podem também ativar-se campos de metadados da submissao, que podem ser
obrigatérios ou ndo e fazer parte do formulario de submisséo preenchido pelo autor, se

assinalada essa opcao.

18



Existe também um campo para a inser¢do de uma Declaracdo de Privacidade. Este

campo ja vem preenchido por defeito, podendo ser alterado.

Metadados da submissio

3.3. Revisao
No separador revisdo é configurado todo o processo de revisdo do artigo: prazos de

revisdo, notificagfes automaticas aos revisores, formularios de revisdo, informagdes
sobre a revisdo cega por pares, politica e declara¢do de conflito de interesses,
instrucdes para a revisao, opcdes de revisdo (duplamente cega, cega ou aberta) e

opcoOes de acesso do revisor ao ficheiro a rever.

Configuragées da fluxo de trabalho

Componentes  submissde  Revish Biblioteca da Editora  E-mails

Prazos de Revisdo Padrdo

Lembretes autométicos ao revisor

Formularios de Revisdo Ordenar  Criar formulirio de revisio

Para criar um formulério de revisao, clicar em criar formulario de revisdo e
preencher a primeira janela com o titulo e descricdo, onde podem constar instru¢des

para os revisores.



Criar formulério de revisho

Titulo *

Descrigho

D 6 B 7 U &

Posteriormente tera de editar o formulario para o configurar.

Formulirias de Revisho

No separador campos do formulario de revisao clica-se em criar novo campo para

introduzir cada uma das questdes a que o revisor tera de responder.

Editar formulirio de revisio

Campos do formulério de revisao

E necessario assinalar se se pretende que seja obrigatoria, assim como se se
pretende incluir esta pergunta e respetiva resposta no e-mail enviado ao autor com 0s
resultados do processo de revisao.

20



Dependendo do tipo de pergunta introduzida podem escolher-se varios tipos de
resposta: texto pequeno, médio ou longo; selecdo multipla; selecéo Unica/exclusiva;
caixa de selecdo (drop-down).

Se optar por respostas onde se assinalam opgdes é necessario adicionar
individualmente cada uma delas em adicionar item.

Terminado este processo € necessario guardar o campo do formulério e continuar a
criar os restantes campos seguindo 0 mesmo processo.

A qualguer momento pode editar os campos do formuléario, assim como pré-visualizar
0 seu conteudo no separador visualizar formulario de submisséo.

Finalizado o formulério, é necessario marcé-lo como ativo para que esteja disponivel

no processo de revisao.

Formulérios de Revisdo

Se pretender criar mais do que um formulario semelhante, ndo necessita de repetir
todo o processo, basta clicar na seta azul junto do titulo do formulério idéntico ao que
pretende e depois no botdo copiar. Posteriormente s6 tem de editar consoante o

pretendido.
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Formulérios de Revisao

» form teste 1 0 e
> form teste 2 0 0 =
» Ficha de avaliagdo dos artigos 0 1 )

~ Formulériot 0 0 =

Editar Copiar Pré-Visualizar Eliminar

Caso se pretenda associar por defeito um determinado formulério a uma seccao
especifica da revista, basta aceder ao menu configuracdes > submenu revista >
separador secc¢des, clicar no botdo editar junto do titulo da sec¢éo pretendida e

depois selecionar o respetivo formulario na caixa formularios de revisao.

Contar Palavras Formuldrio de Revisdo

3.4. Biblioteca da editora
O separador biblioteca da editora funciona como um repositério digital onde se

podem armazenar os documentos utilizados para a gestao da revista, aos quais
apenas a equipa editorial tem acesso, mas que também é possivel torna-los publicos
através da ativagdo de um URL.

Assim, a biblioteca da editora podera servir para o alojamento e posterior partilha de
ficheiros como templates, normas de submissao e outros.

Para a concretizag@o desta partilha, o editor-gestor devera proceder aos seguintes

pPassos:

Etapa 1
Aceder ao menu Configuracfes > submenu Fluxo de trabalho > separador
Biblioteca da Editora;

Clicar em Adicionar ficheiro;

22



Preencher os campos Nome (a escolha, por exemplo: “Normas para a submissao de
artigos”), Tipo (selecionar Outros) e Documento (clicar em Carregar Ficheiro e
selecionar o ficheiro pretendido);

Colocar um visto na opgdo Acesso Publico;

Terminar clicando em OK.

Passara a existir um ficheiro na tabela Outros;
Clicar na seta azul que se encontra antes do nome do ficheiro e depois clicar em
Editar.

Copiar o link que se apresenta na nova janela.

Editar

Nome *

teste

Tipo *

Qutros

Documento

Nome do documente  2020_PROA_ITO1_submissdo de artigos_editores.pdf
Tamanho do 191KB

documento

Data de transferéncia 2020-09-22 10:47

Acesso Publica
Este ficheiro pode ficar acessivel para transferir, se "Acesso Publico” estiver ativado, em:

https://proa.ua.pt/index php/teste/libraryFiles/downloadPublic/68

* Indica campo obrigatério

Etapa 2

Aceder ao menu Configuragdes > submenu Fluxo de trabalho > separador
Submissao;

No campo Diretrizes para Autores, introduzir a hiperligacédo através do icone

Insert/edit link.
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Configuragdes do fluxo de trabalho

English
e B 7 U &£ @2 o} Wuww g

Terminar clicando em Ok.

3.5. E-mails
No separador e-mails s&o configuradas as notificac6es enviadas por e-mail ao longo

do fluxo editorial.
E possivel a configuragdo de uma assinatura padrdo de e-mail e a defini¢co de

modelos de email de acordo com 0s varios assuntos e intervenientes do fluxo editorial.

Configuragdes do fluxo de trabalho

Componentes  Submissdo  Revisio Biblioteca da Editora

Assinatura

DB B J U LR o R R

Enderego de retorno de e-mail

Modelos de E-mail Adiclonar t-mall padrdo  Resturar todos os £-malls

4. Configuracdes de distribuicao

O menu Configuragdes > Distribui¢éo esta relacionado com a visibilidade da revista,

direitos de autor e licencas.

4.1. Indexacao
No separador Indexacéo é possivel incluir metadados que possibilitardo a pesquisa
da revista em motores de pesquisa.
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Configuragdes da Distribuigio

Descrigho

Marcagbes Padronizadas

Mapa do Site

Acesso  Pagamentos

Indexago para Mecanismos de Pesquisa

@

[+

4.2. Acesso

No separador acesso pode escolher-se entre 3 opcdes de acesso ao contetdo da

revista.

Configuragdes da Distribuicio

Acesso ao Contetido da Revista

A

Indexagho A Pagamentos

4.3. Pagamentos

No separador Pagamentos podem configurar-se dados relativos aos pagamentos, no

caso de revistas com subscri¢ao.

Indexagdo  Acesso

Opgdes Gerais

Configuragdes da Distribuicho

4.4, Permissoes

O separador Permissdes inclui a informacao relacionada com os direitos de autor:

Declaracdo sobre Direitos de Autor (que aparecera no primeiro passo do processo

de submissao e podera ser obrigatdrio assinalar para avancar para o passo seguinte);

a politica de autoarquivo; critério para a definicdo do ano de copyright dos artigos;

proprietario dos direitos de autor dos contetudos publicados na revista; licenca
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predefinida (Creative Commons: http://creativecommons.org/licences/); reposicao de

permiss@es de artigos (adiciona a nova politica aos artigos retrospetivos).

Configuragaes da Distribuicdo

Indexagio  Acesso  Pagamentos

Declaragao sobre Direitos de Autor

DB B 7 YU L R o X WU

A politica de auto-arquivo a seguir seré exibida em Sobre a Revista.
oltica de Auto-arquivo do Auto

D B B 7 Y PR o ¥ Wupew s @

Definir ano de copyright do artigo
® pa 3 extraido da data de publicagdo do r
il 5k o 2 data de publicagBo d

5. Utilizadores & Papéis

Compete também ao Editor-gestor da revista a administragéo dos seus utilizadores e
do papel/fungdo que desempenham no fluxo editorial.

O OJS permite criar e atribuir varios papéis no fluxo editorial e assim dividir o trabalho
entre varios utilizadores, atribuindo permissdes na utilizacdo do sistema consoante o
papel de cada um. Um utilizador pode ter papéis diferentes nas varias revistas
incluidas no portal.

Apesar do OJS permitir um nimero significativo de papéis ndo é necessario utilizar
todos e é mais comum simplificar a gestéo da revista recorrendo apenas a alguns
papéis essenciais, sobretudo quando o volume de trabalho e a equipa reduzida o

justifica.

5.1. Utilizadores
No separador utilizadores é possivel visualizar a lista de utilizadores registados na

revista.
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Utilizadores & Papéis
e Utilizadores Papéis Opgoes de Acesso ao Site © Ajuda
Submissdes
Numeros - .
Utilizadores Atuais Q, Pesquisar Adicionar Utilizador
Configuragbes Nome Apelido Norme de usilizador E-mail
Utilizadores & Papéis > adminproa adminproa adminproa sbidm-proa@ua.pt
» Autor Teste autorteste shidm-revistas@ua.pt
Ferramentas
» Reviser Teste revisorteste sbidm-revistas-list@ua.pt
Administragdo
1a3de3itens

Para adicionar um utilizador acede-se ao separador utilizadores e seleciona-se a
opcao adicionar utilizador. Posteriormente ser4 necessario preencher os varios

dados que aparecem no formulario que surgira.

Passo #1: Preencher os detalhes do utilizador

Nome

Contacto

Gerar Senha
Modificar Senha

Pais

Notificar Utilizador

Depois de criados, os dados dos utilizadores poderdo ser modificados clicando na seta

azul que antecede o nome e depois em editar utilizador.

Nome de utilizador

Contacto

Modificar Senha

Pais

Papéis do Utilizador
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Existem ainda outras possibilidades na gestao de utilizadores. Além de editar
utilizador, pode enviar-se um e-mail, desativar ou remover o utilizador e juntar o
registo a outro utilizador.

Desativar mantém a conta ativa, mas ndo permite que o utilizador aceda a mesma.
Remover retira o utilizador de todas as fungdes/papéis com que estava registado na
revista; contudo, a conta do utilizador permanece no sistema.

Juntar registo permite incluir uma conta de utilizador, incluindo as suas submissdes e
tarefas, noutra conta.

Utilizadores & Papéis

Utilizadores Papéis Opgoes de Acesso ao Site © Ajuda

Utilizadores Atuais Q Pesquisar Adicionar Utilizador

Nome Apelido Nome de

» adminproa adminproa adminproa shidm-proa@ua.pt

»  Editor Editor editor susanalopes2e@gmail.com

v Autor este autorteste sbidm-revistas@ua.pt
E-mail  Editar Utilizador  Desativar  Remover  Juntar Registo

> Revisor Teste revisorteste shidm-revistas-list@ua.pt

1a4deditens

5.2. Papéis
No separador papéis é possivel visualizar a lista de papéis existentes e as fases do

fluxo editorial em que estes intervém. Clicando na seta antes do nome do papel, sera

possivel editar e eliminar papéis em funcdo das necessidades da revista.

Na opcdo criar novo papel pode criar-se um papel personalizado a medida das
necessidades da revista, que ndo esteja contemplado por defeito no OJS3.

Os principais papéis do fluxo editorial da plataforma OJS sao: Editor-gestor; Editor;
Editor de Seccdao; Revisor; Editor de Texto; Editor de Layout; Autor; Leitor. Existem

outros de uso menos habitual.

5.3. Opgdes de acesso ao site
No separador opgdes de acesso ao site € possivel definir se os utilizadores se

podem registar autonomamente na revista (como leitores, autores e/ou revisores) ou

se serd o editor-gestor a realizar todos os registos de utilizadores na revista.
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Utilizadores & Papéis

Restrigdes adicionais de Ac

Registo de Utilizadores
& Osul "

6. Ferramentas

6.1. Importar/Exportar
O menu Ferramentas > separador Importar/Exportar comporta os plugins de

importacao/exportagdo que o OJS3 possibilita. S&o modulos que geram ficheiros XML
e outros, com base em esquemas especificos que permitem a interoperabilidade com

outros sistemas.

Ferramentas

mato PubMed XML para indexacio em MEDLINE

Para além dos plugins de importacao/exportacdo de dados, destaca-se o Plugin de
submisséao rapida, que permite submeter artigos de forma rapida e simples através

de um unico formulario (ver Instrucdo técnica - Plugin de submisséo rapida de artigos

na PROA-UA (OJS3)) e o Plugin de exportacao/registo DataCite, que permite o

registo dos DOIs atribuidos na base de dados da agéncia DataCite. A configuracdo e a
automatizacao deste Ultimo plugin é da responsabilidade da equipa de helpdesk da
PROA-UA (administradora da plataforma).

6.2. Estatisticas
O menu Ferramentas > separador Estatisticas contém ferramentas capazes de gerar

informacgdes estatisticas.
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Ferramentas

Importar/Exportar

Gerador de Relatérios

O 0JS3 disponibiliza um conjunto de relatérios predefinidos. Segue uma breve

descricdo de cada um deles:

Relatorio PKP Estatisticas de Uso

o tabela com o nimero de visualizagdes, por més, da pagina inicial da revista, do
indice de cada volume/nimero, da pagina de resumo de cada artigo e de cada
ficheiro/PDF;

o exporta ficheiro em formato .csv.

Estatisticas COUNTER

o relatérios criados pelo OJS com base nas normas/regras definidas pelo projeto
COUNTER e exportados em formato .xml;

o fornecem estatisticas de acesso, por ano e depois por més, ao hivel da revista
(nimero total de acessos aos ficheiros publicados na revista, por més, respeitante a
um determinado ano) e ao nivel do artigo (nimero de acessos ao ficheiro de cada
artigo/documento publicado na revista, por més, respeitante a um determinado

ano).

Relatério de Artigos
o tabela com os metadados, decisao editorial e estado (publicacdo, rejeicao, etc.) de
cada um dos artigos da revista;

o exporta ficheiro em formato .csv.

Relatorio de Reviséo
o tabela com todas as informacdes referentes a cada uma das revisfes efetuadas na
revista;

o exporta ficheiro em formato .csv.
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Relatério de Visualizacdes
o tabela com o numero total de visualizagdes das paginas de resumo e do PDF de
cada artigo publicado na revista;

o exporta ficheiro em formato .csv.

Para além dos relatorios predefinidos, o0 OJS3 possibilita, através do botdo Gerar
relatério personalizado, produzir relatérios com base num conjunto de templates
(que espelham os dados presentes no Relatério PKP Estatisticas de Uso) e
personalizando determinados parametros. Estes relatérios sdo também exportados em

formato .csv.

7. Qutros recursos de apoio
PKP School - Setting up a Journal in OJS 3

PKP School - Editorial Workflow in OJS 3
Learning OJS 3
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