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Submissão do manuscrito pelo 
Autor



Submissão do manuscrito pelo Autor

Para submeter um manuscrito a uma revista o autor
precisa estar cadastrado na revista com a função Autor.
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Submissão do manuscrito pelo Autor

É importante também que, antes de enviar um manuscrito,
o Autor consulte as Normas e Diretrizes da revista para
Submissão (ver no link Sobre, área “Submissões”).
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Submissão do manuscrito pelo Autor

Depois disso, o Autor pode acessar a revista com seu login
e senha para iniciar o processo de submissão.
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Submissão do manuscrito pelo Autor

Clicando em Nova Submissão, o Autor inicia o envio dos
manuscritos à revista. O envio é feito em 5 passos.
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Passo 1. Iniciar submissão



Passo 1. Iniciar submissão

O Autor no Passo 1 precisa saber:

• da definição da seção da revista na qual o trabalho se
enquadra (o Editor Científico poderá alterar essa opção
posteriormente caso julgue necessário);

• da escolha do idioma da submissão (no caso de haver
mais do que 1 idioma, os 5 passos terão de ser repetidos
para cada um deles);

• das condições para submissão (todos os termos aí
devem ser aceitos pelo Autor; caso contrário, a
submissão na revista escolhida não prosseguirá);

• da descrição da política de privacidade da revista.
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Passo 1. Iniciar submissão
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Passo 1. Iniciar submissão

Uma 
espécie de 
contrato 
entre a 
revista e o 
autor.
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Passo 2. Transferência do 
manuscrito



Passo 2. Transferência do manuscrito

O Autor no Passo 2 fica informado de todas as instruções
de transferência de seu manuscrito para a revista que
escolheu para submissão e se assegura, também, sobre o
tipo de avaliação definido pela mesma revista.

No caso, a maior parte das revistas da Portal da PUC-SP
tem como política de avaliação a “por pares cega”,
quando o(s) parecerista(s) avalia(m) sem saber(em) o(s)
nome(s) do(s) Autor(es) do texto(s) submetido(s) para
publicação
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Passo 2. Transferência do manuscrito

Após 
escolher o 
arquivo, 
deve-se 
clicar em 
transferir 
para 
enviá-lo.
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Passo 3. Inclusão de metadados



Passo 3. Inclusão de metadados

No Passo 3, o Autor inclui as informações necessárias que
possam identificar o seu manuscrito durante o processo de
edição no SEER e que possam facilitar sua indexação no
caso dos mecanismos de busca, após sua publicação, se
for o caso.
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Passo 3. Inclusão de metadados

Indica-se o 
preenchimento 
deste campo.
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Passo 3. Inclusão de metadados
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Passo 4. Transferência de 
documentos suplementares



Passo 4. Transferência de documentos 
suplementares

Trata-se de um passo opcional no processo de submissão,
porque Documentos Suplementares funcionam como um
apêndice do manuscrito.

Documentos Suplementares podem incluir instrumentos de
pesquisa, conjuntos de dados e tabelas, que seguem os
padrões de ética de avaliação, fontes de informação
normalmente não disponíveis para leitores, ou figuras ou
tabelas que não podem ser integradas diretamente ao
texto.

Estes documentos devem ser indexados pelo Autor,
identificando-os em relação ao texto principal/manuscrito.
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Passo 4. Transferência de documentos 
suplementares

22



Passo 4. Transferência de documentos 
suplementares
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Passo 4. Transferência de documentos 
suplementares
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Passo 4. Transferência de documentos 
suplementares
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Passo 5. Confirmação
da submissão



Passo 5. Confirmação da submissão

Esse Passo existe para que o Autor possa verificar os passos
anteriores antes de concluir a submissão, conferindo todas
as informações que já estão no sistema, para não haver
nenhum problema no envio do seu manuscrito.
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Passo 5. Confirmação da submissão
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Submissão do manuscrito pelo Autor

Ao concluir a submissão, o Autor recebe um e-mail de
“Agradecimento”, podendo acompanhar o andamento
do manuscrito pelo SEER, ao clicar em Submissões ativas.
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Submissão do manuscrito pelo Autor
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Recebimento do manuscrito
pelo Editor



Recebimento do manuscrito pelo Editor

O Editor pode acessar o sistema para verificar se há novas
submissões ou pode receber um aviso por e-mail todas as
vezes em que um novo manuscrito for submetido.

Essa segunda opção (do aviso automático por e-mail)
precisa ser habilitada pelo Editor Gerente da revista, na
etapa da “Configuração” em “Diretrizes para submissão”.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Ao entrar no sistema, o Editor terá acesso aos documentos
enviados à revista.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

A “Página do usuário” do Editor mostra o manuscrito
organizado como:

Não designado: recém submetidos ou que ainda não
possui um editor responsável.

Em Avaliação: Encaminhado para avaliação.

Em Edição: Aceito pela revista e enviado para revisão
técnica, ou paginação, ou leitura de prova.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Ao clicar em Editor, o usuário é logo direcionado para a
“Página Inicial do Editor”.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

A “Página Inicial do Editor” é dividida em dois tipos de
disposição de material da revista: o de Submissões e o de
Edições.

37



Recebimento do manuscrito pelo Editor

Em Submissões estão os manuscritos ordenados como
“Não designado”, “Em Avaliação”, “Em Edição” e
“Arquivos” (documentos rejeitados ou publicados).
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Em Edições estão os links para incluir uma nova edição,
notificar os usuários da revista sobre a publicação de uma
edição e a organização das edições futuras e anteriores.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Para verificar/consultar um manuscrito recebido, o Editor
deve clicar em Não designado na área “Submissões”.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Clicando sobre o título do manuscrito, o Editor tem acesso
a todas as informações fornecidas pelo Autor.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Note que na parte superior dessa tela existem os links
Resumo, Avaliação, Edição e Histórico. Esses links serão
utilizados para passar de uma etapa de edição a outra.
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Recebimento do manuscrito pelo Editor

Esta tela corresponde à primeira etapa de consulta do
manuscrito submetido pelo Autor, nomeada Resumo ou
“Sinopse”.
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Resumo (“não designado”)



Resumo (“não designado”)

Ao clicar em “Documento original”, o Editor tem acesso
ao manuscrito enviado pelo Autor e pode verificar se o
texto atende às normas da revista, numa triagem inicial.
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Resumo (“não designado”)

Em “Seção”, o Editor pode alterar a seção na qual o
manuscrito será incorporado à revista, caso tenha a
aprovação no processo de avaliação.
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Resumo (“não designado”)

Depois de identificado o manuscrito, na parte Editores,
cabe ao Editor designar-se ou designar um Editor de
Seção para o processo de edição do manuscrito.
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Resumo (“não designado”)

O SEER só entende que um manuscrito passou de “não
designado” para “em avaliação” quando esse já tem a
designação definida.
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Resumo (“não designado”)

Em Situação é mostrado em que etapa da edição está o
manuscrito, assim como sua data de envio e sua última
alteração no sistema.
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Resumo (“não designado”)

Nesse campo é possível remover um manuscrito da fila de
edição através do link Rejeitar e arquivar submissão
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Resumo (“não designado”)

O manuscrito ficará armazenado em “Arquivos” mesmo
após ser removido da fila de edição.
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Resumo (“não designado”)

Em Metadados da submissão ficam todas as informações
preenchidas pelo Autor para identificação e indexação
do manuscrito.
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Resumo (“não designado”)

Essas informações podem ser complementadas pelo
Editor, basta clicar em Editar metadados.
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Resumo (“não designado”)

O encaminhamento do manuscrito para Avaliação
somente ocorre depois de feita uma primeira triagem com
esse manuscrito (em “não designado”) e, também, depois
de escolhido o Editor responsável pelo material.
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Avaliação (“em avaliação”)

O Editor encaminha o manuscrito ao Avaliador



Avaliação (“em avaliação”)

Em “Versão para avaliação” está o manuscrito ao qual o
Avaliador terá acesso.
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Avaliação (“em avaliação”)

Caso o manuscrito não esteja de acordo com as normas
da revista, o Editor poderá enviar uma versão atualizada
no campo “Enviar versão para Avaliação atualizada”.
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Avaliação (“em avaliação”)

Em “avaliação” serão registrados os avaliadores e as
rodadas (quantas forem necessárias) de avaliação, assim
como os pareceres e as decisões finais de aceite ou não.
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Avaliação (“em avaliação”)

Para solicitar a um parecerista que avalie um manuscrito,
clique antes em Selecionar avaliador.
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Avaliação (“em avaliação”)

A página mostrará uma lista de Avaliadores cadastrados
na revista.
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Avaliação (“em avaliação”)

A busca por um Avaliador para determinado manuscrito
pode ser feita através da área de interesse, nome e/ou
sobrenome.
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Avaliação (“em avaliação”)

Após escolher o Avaliador para o manuscrito, clique em
Designar.
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Avaliação (“em avaliação”)

Se a revista trabalha com Formulário de Avaliação online
(criado no sistema pelo Editor Gerente), o Editor deve
clicar em Escolher formulário de avaliação.
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Avaliação (“em avaliação”)

Marque o formulário que deseja atribuir àquela avaliação
e clique em Designar.
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Avaliação (“em avaliação”)

Em seguida, clique no ícone de Solicitação para notificar
o Avaliador.
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Avaliação (“em avaliação”)

Se a revista utiliza um Formulário de avaliação em ‘.doc’
(Word) pode anexá-lo ao e-mail de solicitação, clicando
no ícone em Solicitação. Uma janela será apresentada.
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Avaliação (“em avaliação”)

A janela apresenta o e-mail que será enviado ao
Avaliador. Para anexar um Formulário de avaliação basta
selecioná-lo no campo Anexos e transferi-lo, em seguida.
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Avaliação (“em avaliação”)

Caso o Avaliador tenha dificuldade com o SEER, o Editor
pode receber seu parecer fora do sistema, incluindo-o no
processo normal de avaliação eletrônico. Com isso,
manterá o registro desta etapa no próprio SEER.
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Avaliação (“em avaliação”)

Selecione o parecer do Avaliador (feito fora do sistema) e
clique em transferir.
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Avaliação (“em avaliação”)

1. Avaliador recebe a Solicitação do Editor
2. E devolve suas recomendações ao Editor



Avaliação (“em avaliação”)

O Avaliador recebe um e-mail de “Solicitação de
Avaliação de Artigo” já com o link para o manuscrito no
sistema.
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Avaliação (“em avaliação”)

Caso o Avaliador não se lembre de sua senha de acesso,
é oferecido um link para que uma nova senha seja
enviada.
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Avaliação (“em avaliação”)

O Avaliador poderá modificar essa nova senha quando
acessar o sistema, clicando em Esqueceu a Senha?
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Avaliação (“em avaliação”)

É recomendado que todos os usuários tenham seus login e
senha anotados ou decorados, pois esses dados serão
usados para todas as funções exercidas no Portal.
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Avaliação (“em avaliação”)

Com seus login e senha, o Avaliador acessa o sistema.
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Avaliação (“em avaliação”)

A partir daqui, o Avaliador pode visualizar metadados do
manuscrito (isto é, as informações fornecidas pelo Autor,
menos o seu nome).
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Avaliação (“em avaliação”)

Em “Diretrizes para Avaliação”, o Avaliador deve 1º
marcar se está disponível ou não para a realização de seu
parecer
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Avaliação (“em avaliação”)

Vale dizer que algumas revistas configuram a
disponibilidade do manuscrito ante de o Avaliador aceitar
o convite.
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Avaliação (“em avaliação”)

Depois de marcar se está disponível para realizar sua
avaliação, o sistema libera ao Avaliador o manuscrito
integral.
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Avaliação (“em avaliação”)

O Formulário de Avaliação online se for o método utilizado
pela revista será visualizada no item 3, clicando no ícone
indicado abaixo.
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Avaliação (“em avaliação”)

Existe a Caixa de Comentários, para quando a revista não
utilizar o Formulário de Avaliação online. Nesse caso, o
Avaliador precisa escolher o arquivo e transferi-lo.
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Avaliação (“em avaliação”)

Após preencher o formulário e/ou enviar seus comentários,
o Avaliador deve marcar sua recomendação (há 6 opções
no sistema) e clicar em “Enviar Avaliação ao Editor”.
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Avaliação (“em avaliação”)

1. Editor recebe o parecer do Avaliador
2. E toma decisão sobre de aceite ou não



Avaliação (“em avaliação”)

O Editor recebe por e-mail o aviso de que a avaliação foi
concluída e entra no sistema para ter acesso ao parecer.
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Avaliação (“em avaliação”)

Em “Avaliação”, abaixo do nome do Avaliador ao qual o
manuscrito foi designado, o Editor terá acesso à
recomendação e às respostas do formulário e/ou
comentários feitos pelo Avaliador.
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Avaliação (“em avaliação”)

O Editor deve clicar em “Acusar Recebimento” para
enviar ao Avaliador um e-mail de agradecimento.
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Avaliação (“em avaliação”)

Depois de realizadas as avaliações necessárias, o Editor
indicará qual a sua decisão de aceite ou não em relação
ao manuscrito. E, em seguida, notifica o autor.
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Avaliação (“em avaliação”)

Se o manuscrito foi aceito para publicação, o Editor o
encaminha para a Edição de Texto (revisão técnica). Ou
para o “Arquivo”, caso o texto seja transferido para um
volume futura.
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Avaliação (“em avaliação”)

O sistema só “entende” que um manuscrito passou de
“em avaliação” para “em edição” quando, após notificar
o Autor sobre o destino da submissão, o Editor disponibiliza
uma versão atualizada para o Editor de Texto, isto é, o
revisor técnico.
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Revisão do Texto ("em edição")

1. Editor encaminha para Editor de Texto
2. Editor de Texto devolve revisado ao Editor

3. O Editor reencaminha ao Autor
4. O Autor devolve corrigido ao Editor

5. O Editor reencaminha ao Editor de Texto
6. O Editor de Texto devolve a revisão já concluída



Revisão do Texto ("em edição")

Selecionar um Editor de Texto cadastrado e enviar o e-mail
de Solicitação. Clique em Selecionar Editor de Texto.
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Revisão do Texto ("em edição")

Selecione o Editor de Texto clicando em Designar.
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Revisão do Texto ("em edição")

Caso a revisão do texto seja feita pelo próprio Editor
Científico ou sem designação pelo sistema (e-mail), o
próprio Editor deverá alimentar o sistema.

93



Revisão do Texto ("em edição")

Quando o Editor de Texto é designado, este receber um
e-mail de “Solicitação de Edição de Texto” e acessa o
sistema com seu login e senha.
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Revisão do Texto ("em edição")

A partir dessa tela, o Editor de Texto terá acesso ao
manuscrito integral para realizar a revisão conforme as
normas da revista.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Editor de Texto deve “baixar” o documento clicando no
item 1. Depois deve salva-lo e alterá-lo em seu
computador.
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Revisão do Texto ("em edição")

Após realizar a revisão, o Editor de Texto deve transferir o
documento corrigido e clicar em Concluída para informar
ao Editor a conclusão da tarefa.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Editor recebe o aviso de conclusão da edição do texto
e acessa o sistema para verificar o documento enviado
pelo Editor de Texto.
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Revisão do Texto ("em edição")

Deve Acusar recebimento para agradecer ao Editor de
Texto pela conclusão da primeira etapa da revisão.
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Revisão do Texto ("em edição")

Em seguida, o Editor deve encaminhar o documento ao
Autor para que este confira as alterações sugeridas na
revisão.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Autor recebe o e-mail de solicitação e acessa o sistema
para verificar o documento revisado.
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Revisão do Texto ("em edição")

Quando o Autor clicar no link contido no e-mail, será
direcionado para a página de Resumo da submissão. E
clicando em Edição dará continuidade ao processo.
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Revisão do Texto ("em edição")

Assim como o Editor de Texto, o Autor deve “baixar” o
documento e se for o caso, aplicar as correções
necessárias, reenviando-o corrigido ao Editor pelo campo
indicado abaixo.
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Revisão do Texto ("em edição")

Depois de transferir a versão corrigida, o Autor deve clicar
em Concluída para informar o Editor sobre a conclusão da
etapa.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Editor recebe o aviso de conclusão do Autor e acessa o
sistema para verificar o documento enviado. E, em
seguida acusa o recebimento.
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Revisão do Texto ("em edição")

Depois de verificar as alterações, o Editor encaminha o
documento ao Editor de Texto para a preparação da
versão final.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Editor de Texto segue os mesmos passos descritos
anteriormente, acessando o sistema e baixando o
documento enviado pelo Autor.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Editor de Texto prepara a sua versão final; transferindo-a
ao sistema e informando o Editor sobre a conclusão da
tarefa.
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Revisão do Texto ("em edição")

O Editor acessa novamente o sistema e confere a versão
recebida, acusando o recebimento.
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Paginação ("em edição")

1. Editor encaminha texto ao Editor de Layout
2. Editor de Layout devolve texto paginado ao Editor

3. Editor envia texto ao Leitor de Prova
4. Leitor de Prova devolve texto conferido ao Editor

5. Editor passa para o Editor de Layout composição final
6. Editor de Layout devolve composição final ao Editor



Paginação ("em edição")

Uma vez revisado o manuscrito o Editor deve selecionar
um Editor de Layout cadastrado, clicando em
Designar Editor de Layout.
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Paginação ("em edição")

Selecione o Editor de Layout e clique em Designar.
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Paginação ("em edição")

Clique no ícone de envelope, em Solicitação, para enviar
o e-mail solicitando a edição.
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Paginação ("em edição")

Caso a paginação seja feita pelo próprio Editor Científico
ou sem designação pelo sistema, o próprio Editor deverá
alimentar o sistema.
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Paginação ("em edição")

Após receber o e-mail de “Solicitação de Composições” o
Editor de Layout (paginador) acessa o sistema com seu
login e senha.
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Paginação ("em edição")

A partir dessa tela, o Editor de Layout terá acesso ao texto
já revisado para realizar a paginação.
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Paginação ("em edição")

O Editor de Layout deve “baixar” o documento, salvar e
alterá-lo em seu computador.
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Paginação ("em edição")

Após realizar a paginação, o Editor de Layout deve
transferir esse documento “para Layout” e clicar em
Concluída para informar o Editor sobre a conclusão da
tarefa.
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Paginação ("em edição")

O Editor recebe o aviso de conclusão da edição do layout
e acessa o sistema para verificar o documento enviado
pelo Editor de Layout.
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Paginação ("em edição")

Deve Acusar recebimento para agradecer ao Editor de
Layout pela conclusão da primeira etapa da paginação.
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Paginação ("em edição")

Em seguida, encaminha esse documento já páginado
para a Leitura de Prova.
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Paginação ("em edição")

A Leitura de Prova será feita pelo Autor, e/ou pelo Editor,
e/ou por um usuário cadastrado como Leitor de Prova.
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Paginação ("em edição")

O Editor envia uma solicitação ao Autor e/ou o Leitor de
Prova. Este(s) acessa(m) o sistema para verificar o
documento já no formato final (PDF e/ou HTML).
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Paginação ("em edição")

O Autor e/ou Leitor de Prova “baixam” o arquivo para
conferir se há falhas graves (tipográficas, de layout, etc.)
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Paginação ("em edição")

Não se trata mais de executar mudanças refentes à
publicação do texto.
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Paginação ("em edição")

Uma vez que o HTML e o PDF são formatos que não
podem ser alterados diretamente, os apontamentos das
correções deve ser feito em uma caixa separada.
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Paginação ("em edição")

Para fazer o comentário com as indicações de alteração,
o Autor e/ou Leitor de Prova devem clique sobre o ícone
de balão indicado abaixo.
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Paginação ("em edição")

O Autor e/ou o Leitor de Prova deverão indicar o assunto e
incluir comentários ao Editor.

128



Paginação ("em edição")

Após a conclusão desta etapa: Leitura de Prova, este
deverá informar o Editor sobre a conclusão da tarefa
clicando em Concluída.
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Paginação ("em edição")

O Editor recebe o aviso de conclusão, acessa o sistema e
clica em Acusar recebimento.
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Paginação ("em edição")

O sistema compreende ainda uma segunda Leitura de
Prova, caso o Editor opte em fazê-la.
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Paginação ("em edição")

Depois de realizada esta etapa, o Editor deve encaminhar
o texto ao Editor de Layout para a Composição final.
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Paginação ("em edição")

O Editor de Layout segue os mesmos passos descritos
anteriormente para acessar o sistema.
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Paginação ("em edição")

Depois, de feitas as correções observadas na Leitura de
Prova o Editor de Layout transfere ao sistema (dessa vez
como “Composição Final”).
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Paginação ("em edição")

Depois, o Editor de Layout informa o Editor da conclusão
de sua tarefa.
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Paginação ("em edição")

O Editor acessa novamente o sistema e confere a versão
final recebida, acusando o recebimento ao Editor de
Layout.
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Publicação



Publicação

Em seguida, no campo Agendamento, o Editor deve
vincular o artigo a uma Edição já criada no sistema ou a
ser criada.
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Criando uma edição

(volume/número)



Criando uma edição

Para criar uma nova edição o Editor deve acessar a
“Página Inicial do Editor” e na área “Edições” clicar em
“Incluir Edição”.
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Criando uma edição

Na tela exibida, o Editor informa os dados referentes à
edição (em processo de publicação) clicando em
seguida em Salvar.
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Criando uma edição

Ao salvar essas informações, o Editor será encaminhado
automaticamente para “Edições Futuras”. Em Edições
futuras ficam todas as edições criadas e que ainda não
foram publicadas on-line.
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Criando uma edição

Clicando sobre a identificação da edição, o Editor pode
ver o Sumário e organizá-lo, na ordem em que preferir.
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Criando uma edição

Utilize as setas indicadas para organizar o sumário.
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Criando uma edição

Em caso de erro, o Editor pode acessr Dados da edição
para alterar a identificação da edição (Volume, Número,
Ano, Título e Capa).
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Criando uma edição

Em Pré-visualizar edição, o Editor pode conferir antes
como a edição será apresentada ao público.
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Criando uma edição
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Criando uma edição

A etapa seguinte à organização e à conferência do
volume/número é a publicação definitiva da revista,
clicando em Publicar Edição.
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Criando uma edição

A edição passa automaticamente (também) para Edições
Anteriores (onde ainda pode ser modificada se
necessário). Sob o Sumário, aparecerá o botão
Despublicar Edição.
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Criando uma edição

A edição publicada será visualizada na Página Inicial da
revista, Atual (último volume) e em Anteriores (onde
aparecem todas as edições da revista).
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Criando uma edição
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Criando uma edição
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