BAH IANA PROCESSO EDITORIAL DO BAHIANA JOURNALS
- Nucleo de Comunicagao Cientifica -

ESCOLA DE MEDICINA E SAUDE PUBLICA

1- OBJETIVO

Definir, conceituar e documentar os procedimentos editoriais do Nucleo de Comunicacdo
Cientifica da Escola Bahiana de Medicina e Saude Publica, desde a chegada das submissbes

no portal de periddicos BAHIANA Journals até a sua publicacdo nos respectivos titulos.

2 - DEFINIGOES E CONCEITOS

Aceite: Ato ou efeito de tramitar um documento cientifico da etapa de avalia¢éo cientifica para

a etapa de normalizacao e revisdo gramatical.

Afiliagdo: Para fins de publicagéo cientifica neste portal, sdo consideradas afiliagbes aquelas
com as quais o autor mantém vinculos profissionais de natureza empregaticia e/ou contratual
para fins de ensino, pesquisa e/ou pratica clinica. Para aqueles autores que ndo possuem vinculo
de natureza empregaticia com instituices de ensino e/ou pesquisa, podera ser considerado o
vinculo estudantil corrente no momento da submissao. Autores que ndo possuam, no momento
da submissdo, vinculo profissional ou estudantil serdo listados como pesquisadores
independentes. Laboratérios, grupos de pesquisa e instituicdes nas quais o autor esta fazendo
0 poés-doutorado, é professor visitante, livre-docente ou consultor ndo séo considerados como

afiliacdes para fins de publicacdo no BAHIANA Journals.

Anonimizacado: Ato ou efeito de ocultar nomes e iniciais, e colocar tarjas em fotografias para

fins de protecéo da identidade e/ou privacidade de sujeitos participantes de estudos cientificos.

Autor: Agente humano que investe intelectual e reflexivamente na produgéo de um contetido de
natureza cientifica. Large Language Models (LLMs), como ChatGPT e afins, ndo séo
considerados autores, pois apenas imitam a linguagem e ndo séo capazes de refletir sobre isso

e/ou sobre si mesmos.

Avaliacdo por pares (peer review): E o principal mecanismo para garantir a qualidade,
confiabilidade e integridade da publicacdo cientifica. Pode ser aberta ou fechada (com
cegamento). O cegamento é uma tentativa de reduzir os conflitos de interesse, julgamentos
subjetivos e vieses de autoria e afiliacdo que possam vir a impedir que autores, instituicdes e
paises emergentes tenham oportunidades equivalentes as de grupos consolidados. O

cegamento pode ser: (i) de autores para avaliadores (os autores ndo sabem quem os avaliam,
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mas os avaliadores sabem quem avaliam); (ii) de autores para avaliadores e, simultaneamente,

de avaliadores para autores (nenhum dos dois grupos conhece as identidades um do outro).

BIREME: O Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacdo em Ciéncias da Saude,
conhecido pela sigla BIREME (acrénimo resultante de sua denominacdo original "Biblioteca
Regional de Medicina"), € um centro especializado que faz parte da Organizacdo Pan-Americana
da Saude e Organizacdo Mundial da Saude (OPAS/OMS). A atuacdo da BIREME obijetiva
disponibilizar o acesso a publicacdes da area de saude nos acervos das bibliotecas e arquivos

nacionais e de instituigbes internacionais.

BIS: Acrénimo para a Revista Brain Imaging and Stimulation, focada em neurociéncias.

Certificado de Apresentacdo de Apreciacdo Etica (CAAE): E a numeragdo gerada para
identificar o projeto de pesquisa que entra para a apreciacdo no Comité de Etica em Pesquisa
e/ou a sua versao final aprovada. O CAAE de aprovacdo do projeto pode ser confirmado na
Plataforma Brasil.

Comité de Etica em Pesquisa (CEP): Instancias colegiadas regionais dispostas em todo o
territério brasileiro, responsaveis pela avaliacdo da ética dos protocolos de pesquisa que
envolvem seres humanos. S&o subordinadas ao Conselho Nacional de Etica em Pesquisa

(CONEP), instancia maxima sobre ética em pesquisa do Ministério da Saude brasileiro.

Comisséo de Etica no Uso de Animais (CEUA): Instancias colegiadas regionais dispostas em
todo o territorio brasileiro responséaveis pelos protocolos de pesquisa que envolvem a criagéo e
0 uso de animais no ensino, na pesquisa e na extensdo. Sao responsaveis por avaliar e autorizar

projetos com animais e estéo ligados ao Ministério da Saude brasileiro.

Consolidagdo de pareceres cientificos: Consiste em unificar duas ou mais avaliacbes
cientificas ad hoc em um s6 texto corrido, de modo a (i) solucionar contradi¢cdes entre as opinides
dos avaliadores, (ii) remover solicitagces e/ou linguagem que n&o estejam em conformidade com
uma avaliacdo cientifica e/ou (i) complementar a avaliagdo com observacdes ou criticas
essenciais que possam vir a estar faltando. Solicitacdes de ajustes de ortografia, acentuacgéo,
pontuacdo, gramatica e semantica ndo sdo consideradas avalia¢cdes de natureza cientifica, ndo
sdo de responsabilidade de avaliadores ou editores cientificos e hdo devem constar no parecer
consolidado. A consolidacao de pareceres é indispensavel no portal BAHIANA Journals, mesmo

gue o artigo tenha recebido o indicativo de rejeicao por dois ou mais pareceristas ad hoc.
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Descritores em Ciéncias da Salde / Medical Subject Headings (DeCS / MeSH): E um
vocabulario controlado que foi criado pela BIREME, a partir do MeSH para a descri¢cao de artigos
de revistas cientificas, livros, anais de congressos, relatorios técnicos e outros tipos de materiais
técnico-cientificos, assim como para ser usado na pesquisa e recuperacdo de assuntos da
literatura cientifica nas fontes informacionais disponiveis na Biblioteca Virtual em Saude (BVS),
mantida e atualizada pelo BIREME, a partir de seus centros cooperantes. O MeSH, por sua vez,
possui a mesma finalidade, mas € mantido e atualizado pela National Library of Medicine, 6rgéo

do governo federal dos Estados Unidos, ligado ao National Institutes of Health.

Diagramacdao: Ato ou efeito de passar o artigo aceito do formato .docx (Microsoft Word) para o
formato de leitura e portabilidade .pdf. Envolve formatar os contetdos textual e gréafico (tabelas,
ilustracdes, fotos, figuras etc.) e adequé-los ao partido grafico do portal BAHIANA Journals, de
modo a cumprir a identidade visual univoca e padronizada, definida pelo setor, para todas as
revistas cientificas publicadas pela Escola.

Diretor de arte: E o responsavel por criar e gerenciar projetos de arte, design e areas afins. O
diretor de arte elabora conceitos visuais de projetos diversos, dirige a producéo da arte-final,

supervisiona a sua equipe de criacdo e avalia o resultado.

Editor-chefe: E o pesquisador, obrigatoriamente dotado de titulo de doutor, que coordena e
gerencia a revista sob sua responsabilidade. A sua principal atribuicdo € garantir um processo
editorial rigoroso, cientificamente integro, visando & manutengéo de boas praticas em pesquisa
e publicacbes mais atuais e a disseminacdo de conhecimento cientifico ético, util e
metodologicamente adequado. E responsavel por selecionar criteriosamente os estudos a serem
avaliados e gerenciar a rede de colaboradores do periddico (editores de secéo e avaliadores),
indicando quais devem ser convidados para avaliar cada estudo submetido a revista. E, também,
responséavel por dirimir davidas cientificas de autores e elaborar estratégias para aprimoramento
da revista e expansdo de sua comunidade de autores, avaliadores, editores de secéo e leitores.
Possui o poder de deciséo cientifica final nas atividades editoriais de natureza cientifica e é a
figura a ser consultada para a resolucdo de possiveis situacdes adversas e impasses com a

comunidade cientifica da revista no decorrer do fluxo editorial.

Editor de copidesque: E o profissional responsavel por formatar e aperfeicoar um texto, com o

objetivo de adequa-lo as normas de um dado produto editorial, sejam elas normas técnicas de
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uma determinada &area do conhecimento, de uma determinada pratica profissional, incluindo

suas habilidades gramaticais, ortograficas e/ou semanticas.

Editor de sec&o: E o pesquisador colaborador da revista, convidado pelo editor-chefe para atuar
editorando em sua area de expertise. Com o seu conhecimento especializado em determinada
tematica, trabalha na pré-avaliacdo das submissfes, selecionando, criteriosamente, os estudos
gue possuem aderéncia ao foco e escopo do periddico, e a disciplina, area, subarea e/ou ao
topico sob sua responsabilidade. E responsavel por designar os avaliadores de uma determinada
submissao e por verificar os pareceres recebidos, a fim de garantir a qualidade cientifica do
processo avaliativo, bem como consolidar os pareceres em um sé documento cientifico para

envio aos autores.

Editor-executivo: Profissional que medeia o fluxo editorial das submissdes, desde a verificagao
documental (desk review) até o processamento do aceite, com subsequente liberacao para a
revisdo e diagramacdo. E responsavel por garantir que as normas técnico-operacionais da
revista e do portal sejam cumpridas pelos autores, prezando pelas boas praticas de ética em
pesquisa cientifica, de acordo com o estatuto do BAHIANA Journals e as politicas editoriais
especificas de cada revista. E responsavel por (i) apoiar os editores-chefes, editores de se¢éo e
avaliadores nas etapas de avaliagdo cientifica, assim como (i) executar as atividades de
descricdo dos estudos publicados para a indexacéo no LILACS e (iii) emissdo de certificados
para avaliadores ad hoc e editores de secéo.

Elementos pés-textuais: Sao os elementos que sucedem o corpo do texto em si, tais como
agradecimentos, relagédo de contribuicdo dos autores e de conflitos de interesses, indexadores,

referéncias, anexos etc.

Elementos pré-textuais: Sdo os elementos que antecedem o corpo do texto em si, tais como
titulo do artigo, lista de autores, afiliagdes institucionais, resumos, palavras-chave, informacdes
referentes a datas de submisséo, aceite e publicagc&o do artigo, como citar o respectivo artigo, a

lista de editores responsaveis pela avaliacéo cientifica da submisséo aceita etc.

eLocator: Identificador Unico de artigos cientificos publicados em revistas eletrénicas que
substitui a paginacdo sequencial comumente empregada em publicacdes seriadas impressas. O
portal BAHIANA Journals emprega como numero de elLocator, em suas submissdes, o "e"

seguido do numero de identificacdo atribuido automaticamente a submissdo pelo sistema do
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portal. Exemplo: o elLocator "el234" corresponde a submissao "1234". Os numeros de
identificacao sao Unicos para todo o portal, ndo havendo repeticdo entre revistas.

Evidence: Apelido para o Journal of Evidence-based Healthcare, revista focada em medicina
baseada em evidéncias e estudos metacientificos, isto é, aqueles que objetivam avaliar e/ou
analisar os produtos, processos e comportamentos do proprio ecossistema de pesquisa e

publicacéo cientifica.

Guias de completude de relato (Rede EQUATOR): A Rede EQUATOR é uma organizacao
internacional que relne pesquisadores, editores de revistas da area de salde, desenvolvedores
de diretrizes para relatos de pesquisa e 6rgados de financiamento com o objetivo comum de
melhorar a completude e a transparéncia dos relatos de pesquisas e, assim, promover
integridade cientifica em ciéncias da salde. Com uma série de servigos e orientacdes, organiza
e promove a padronizacdo de relatos nas diferentes modalidades de pesquisa cientifica em
saude.

International Committee of Medical Journal Editors (ICMJE): Org&o internacional de editores
de periédicos cientificos das ciéncias da saude, de natureza consultiva e prescritiva, cujas
recomendacdes sdo utilizadas como referéncia em boas praticas editoriais em publicacao

cientifica nas ciéncias da saude.

LILACS-Express: Aplicagcdo em meio eletrbnico que permite a imputacdo de metadados de
artigos de revistas indexadas na base de dados Literatura Latino-Americana e do Caribe em
Ciéncias da Saude (LILACS), mantida pelo BIREME. Por meio dessa ferramenta, os artigos das
revistas indexadas sdo descritos na respectiva base de dados, podendo, assim, ser

gratuitamente recuperados em buscas posteriores por autores nacionais e internacionais.

Literatura Latino-Americana e do Caribe em Ciéncias da Saude (LILACS): A LILACS é uma
base de dados de referéncias bibliograficas, que abrange a literatura cientifica relativa as
ciéncias da saude, produzida por autores latino-americanos e publicada nos paises da regidao a
partir de 1982. Possui critérios de ingresso e permanéncia atualizados, em média, a cada dois

anos (vide item 6 desse documento, fontes de consulta) e € mantida pelo BIREME.

Metadados: Dados que descrevem e/ou caracterizam outros dados e/ou documentos. No caso

de artigos cientificos, incluem, por exemplo, titulo (e respectivas traducdes, quando pertinentes),
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GERVANDO GRS MEDEROp

autoria (com afiliacdo, e-mail e ORCID), resumo estruturado, palavras-chave, descricbes de
elementos graficos, formato de arquivo publicado, lista de referéncias bibliogréaficas etc.

Normalizacdo: Ato ou efeito de adequar um produto textual a um dado conjunto de normas,
sejam elas gramaticais, ortograficas, semanticas, ou sistemas de referenciamento técnico-

cientifico.

Open Journal Systems (0JS): O mesmo que Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas
(SEER). Software de cddigo-fonte aberto desenvolvido e distribuido pelo Public Knowledge

Project para gestdo de submissdes em perioddicos eletrbnicos de carater técnico e/ou cientifico.

Open Research and Contributor ID (ORCID): Consoércio internacional que conecta e integra
de forma transparente e confiavel, em uma Unica plataforma, dados de todos os participantes de
pesquisa, em diferentes disciplinas. Fornece um identificador Unico e persistente para individuos
usarem com o intuito de desambiguar autoria em seus relatos de pesquisa, propostas de fomento

etc.

Partido grafico: Termo comumente utilizado por designers e/ou diretores de arte para se
referirem ao conjunto de diretrizes graficas de uma peca, que compde e/ou faz parte de uma
identidade visual, com elementos gréaficos definidos que devem ser empregados de forma

recorrente e uniforme.

Plataforma Brasil: Banco de dados unificado no qual podem ser encontrados e confirmados os
registros de pesquisas cientificas brasileiras, envolvendo seres humanos que possuam

aprovacdo de um Comité de Etica em Pesquisa credenciado pelo CONEP.

Portable Document Format (PDF): E um formato de arquivo desenvolvido pela Adobe, que tem
como caracteristica principal representar um documento com integridade e fidelidade ao seu
formato original, preservando a diagramacgdo, a fonte, o tamanho e todas as suas demais
configuracoes, independentemente do aplicativo, hardware e/ou sistema operacional usados

para cria-lo.

Pré-registro prospectivo: Registro de protocolo de ensaio clinico ou de revisao sistematica, em
plataforma publica, aberta e reconhecida pelos pares da disciplina ou area do conhecimento,
realizado antes de a coleta de dados ter inicio, de modo a néo influenciar variaveis de desfecho,

analises e conclusfes do respectivo estudo.
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Prospero (International Prospective Register of Systematic Reviews): Plataforma de pré-
registro prospectivo de revisoes, isto é, antes de a coleta ter inicio. A finalidade da plataforma é
aumentar a transparéncia dos relatos de reviséo, evitando resultados espurios oriundos de
manipulacdo metodolégica no momento da coleta e andlise. O pré-registro evita, também, o
desperdicio de relatos, evitando duplicidade de perguntas de pesquisa para revisdes. A
plataforma é um projeto do National Institute for Health and Care Research, agéncia de fomento
a pesquisa mantida pelo governo do Reino Unido. Outras plataformas de equivalente funcao e

reconhecimento pelos pares sao Inplasy, Research Registry, OSF Registries e Protocolo.io.

Public Knowledge Project: Iniciativa sem fins lucrativos focada na importancia de disponibilizar
gratuitamente os resultados de pesquisas com financiamento publico por meio de politicas de
acesso aberto e no desenvolvimento de estratégias para tornar isso possivel, incluindo solu¢des
de software. E uma parceria entre a Faculdade de Educac&o da University of British Columbia,
0 Canadian Centre for Studies in Publishing da Simon Fraser University, a University of
Pittsburgh, o Ontario Council of University Libraries, a California Digital Library e a School of
Education da Universidade de Stanford.

REC: Acrbnimo para a Revista Enfermagem Contemporanea, focada em enfermagem e suas

interfaces.

Referéncias: Sistema de atribuicdo de autoria e prioridade por descoberta, comumente
empregado na comunicacdo cientifica, que utiliza diversos tipos de normas para fins de
descricdo de documentos no corpo de um dado documento técnico-cientifico. Geralmente,
posiciona-se a relagcdo completa de referéncias ao final de um projeto ou relato cientifico,
descrevendo os documentos técnico-cientificos que séo citados no decorrer do texto pregresso.
Exemplos de sistemas de referéncias sdo o da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), o da American Psychological Association (APA), e o do Vancouver Group. Os dois

tltimos exemplos séo prioritarios na comunicacao cientifica, nas ciéncias da saude.

Retratacdes: Correspondem aos artigos que foram desabonados pelas respectivas revistas
cientificas que os publicaram. Como eles ndo podem ser despublicados porque precisam ser
mantidos no registro cientifico para fins de memadria, costumam receber uma tarja € uma nota
informando a retratacdo e 0s motivos para essa decisdo por parte da revista. Um artigo pode ser

retirado dessa forma da literatura, geralmente por erro acidental ou intencional.
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Revisdo de textos: Ato ou efeito de adequar um texto as normas gramaticais, semanticas e

ortogréficas de um dado cddigo linguistico.

RIES: Acronimo para Revista Internacional de Educacao e Saude, revista focada em educagéo
superior e salde, educacédo para a saude (médica ou na interface com outras areas) e aportes
interdisciplinares em educacao para a salde com a finalidade de desenvolver o campo da

educacao voltada para o ensino da saude.

RPDS: Acrbnimo para Revista Psicologia, Diversidade e Saude, focada em psicologia e suas

interfaces.

RPF: Acrdnimo para Revista Pesquisa em Fisioterapia, focada em fisioterapia e suas interfaces.

Similarity Check: Aplicacdo de deteccdo de similaridade textual licenciada pela Turnitin
mediante contrato de prestacdo de servicos com instituicdes de ensino, pesquisa e/ou casas
publicadoras. Emprega o motor de comparacéo textual iThenticate. Compara documentos com
textos previamente publicados e identifica percentuais de similaridade com fontes individuais,

oferecendo, assim, indicios de praticas questionaveis em autoria e citagao.

Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas (SEER): O mesmo que Open Journals System
(OJS). Software de cédigo-fonte aberto desenvolvido e distribuido pelo Public Knowledge Project

para gestao de submissfes em periddicos eletrbnicos de carater técnico e/ou cientifico.

Submisséo: Conjunto documental composto por arquivos contendo relato a ser avaliado e seus
respectivos elementos gréficos, pré e pos-textuais, seus metadados devidamente descritos no
Sistema de Editoracdo Eletrénico de Revistas (SEER/OJS), e documentos adjacentes —
cientificos e/ou juridicos — em conformidade com normas e politicas do titulo para o qual a
submisséao foi enviada. Entre os documentos adjacentes, constam declaracdes de contribuicoes
autorais e de conflitos de interesses; atestados de tramitacdo em comité de ética em pesquisa;

termos de cessao de direitos autorais e de uso de imagem para fins cientificos etc.

Verificagdo documental (desk review): Ato ou efeito de confirmar se uma submissdo a um
dado titulo esta em conformidade com as respectivas normas e politicas editoriais do titulo. Esse
processo pode resultar em solicitacdo aos autores da submissdo de documentos e/ou
confirmacdes de informacbes adicionais para o cumprimento das praticas em autoria e

editoracao cientificas da respectiva revista.
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3 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES
3.1 - Verificagdo documental

Esta é uma atividade de exclusiva responsabilidade dos editores-executivos e deve ser
feita, no minimo, semanalmente em cada revista. Revistas com elevada frequéncia de
submissdes e/ou atividade editorial devem passar por rondas mais frequentes no decorrer da
semana, de modo a evitar o acimulo de submissdes e o aumento dos indicadores de tempo
decorrido em avaliagéo pelo respectivo titulo.

No painel de revistas, apos logon no Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas (Open
Journals System), o editor-executivo deve selecionar a revista para inspe¢do das submissoes.
Em seguida, deve escolher a submissdo na qual fara a verificacdo documental na aba
"Submissbes" (ou "Submissions"), na aba secundaria "Submissbes ndo designadas"

("Unassigned").
3.1.1 - Inspecédo priméria: aderéncia ao escopo e ao sistema de referéncias

A primeira inspecdo diz respeito a verificar se (i) o formato dos arquivos é compativel com
0 que é solicitado nas normas das revistas. Adicionalmente, deve ser verificado se hé (ii)
aderéncia do artigo submetido ao escopo de desenhos metodoldgicos e (iii) temas da respectiva
publicagdo. Ou seja, o desenho de estudo deve ser compativel com a selecdo de desenhos
publicada pelo respectivo periddico dentro de seu universo tematico. Outro item que deve ser
observado neste momento é (iv) o sistema de referéncias do texto submetido, que deve estar no

modelo adotado pela revista conforme a Tabela 1.

Tabela 1. Normas de referenciamento e citacdo adotadas pelos respectivos titulos do portal.

Norma Titulos
APA RPDS
Vancouver BIS, Evidence, REC, RIES, RPF

O descumprimento de um ou mais dentre os quatro critérios acima listados deve resultar
em rejeicdo sumaria da submissdo, que ndo seguird para analise cientifica. Para arquivar a

submisséo, o editor-executivo deve clicar, na aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), na aba
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secundaria "Submissao" ("Submission"), no botdo "Rejeitar submissdo" ("Decline submission™)
e, em seguida, no botdo "Gravar decisdo" ("Record decision").

Na mensagem de arquivamento aos autores, que deve ser enviada via sistema, devem
ser descritas orientacdes sobre ressubmissdo, mas apenas para estudos que tenham aderéncia
ao escopo da revista, tanto (i) metodologico quanto (ii) tematico. Na mesma mensagem, também
devem ser enviadas orientacdes claras, objetivas e completas para a obtencdo de eventuais
documentos faltantes e/ou formatacdo adequada para a eventual nova submissao.

Relatos inaderentes (por tema e/ou desenho) a uma revista do BAHIANA Journals, mas
aderentes a outra devem receber sugestdo de submissédo ao titulo adequado dentro do portal,
por parte dos editores-executivos, por ocasidao do arquivamento da submissao na revista a qual
nao aderem. Para o arquivamento da submissao, o editor-executivo deve clicar, na aba "Fluxo
de trabalho" ("Workflow"), na aba secundéria "Submissao" ("Submission"), no botdo "Rejeitar
submissdo" ("Decline submission”) e, em seguida, no botdo "Gravar decisdo" ("Record
decision").

3.1.2 - Inspecédo secundéria: metadados obrigatérios

A segunda inspec¢dao diz respeito a verificar e validar as entregas documentais exigidas
pela revista em fungéo do respectivo desenho de estudo submetido. Sem essas entregas, 0
artigo ndo devera ser liberado para avaliacao cientifica. Sao elas:

(1) Titulos, resumos estruturados e descritores em todos os idiomas adotados pela
revista. Os descritores devem ter sido extraidos do Medical Subject Headings (MeSH) ou da
Biblioteca Virtual em Saude (BVS).

(2) Detalhamento de todos os coautores com nomes por extenso, endereco de e-mail
valido para o autor de correspondéncia, ORCIDs e afiliagbes. Para fins de desambiguizacéo e
de evitacdo de perda de citagbes para artigos aceitos e publicados, € proibido o uso de
abreviacdes nos nomes dos autores e € obrigatoria a autenticagdo de ORCIDs para todos 0s
autores listados na respectiva submisséo.

(3) Respeito a quantidade maxima de autores por desenho de estudo por revista, exceto
em casos de estudos justificadamente multicéntricos, que podem possuir mais autores do que o
estipulado nas normas da respectiva publicagao.

(4) Lista de contribuicdes dos autores a pesquisa e ao relato.

(5) Anonimizacdo em estudos envolvendo seres humanos, com tarjas para remover

identificacdo em imagens e/ou exclusdo de nomes e iniciais.
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(6) CAAE de aprovacao para relatos de pesquisa empirica envolvendo seres humanos
(inclusive relatos e/ou séries de casos), atestado de autorizacdo pelo CEUA para relatos de
estudos com outros vertebrados, e/ou carta de anuéncia institucional para relatos de experiéncia.

(7) Guia de completude de relato EQUATOR preenchido em funcdo do desenho de
estudo quando aplicavel. Estudos metacientificos podem ainda ndo possuir guias de completude
compativeis em funcdo de seu ineditismo e originalidade metodoldgica.

(8) Registro prospectivo de ensaios clinicos e de revisdes sistematicas.

(9) Autorizacao para reuso de contetdo protegido por direitos autorais quando aplicavel.

(10) Cessao de uso de imagem e/ou voz para fins cientificos quando aplicavel.

Para todas as submissdes, o editor-executivo responsavel deve proceder da seguinte
forma: (i) solicitar ao autor de correspondéncia a lista de e-mails validos de todos os coautores
da submissao; (ii) conferir, um a um, se os ORCIDs informados coincidem com o respectivo
nome do autor listado; (iii) conferir se e-mails enviados coincidem com os respectivos enderegos
informados na submissdo pelo autor de correspondéncia e corrigi-los no SEER/OJS quando
necessario; (iv) enviar via sistema os e-mails automéaticos de autenticacdo de ORCID para todos
0s coautores da respectiva submisséao.

Em caso de descumprimento de qualquer uma das entregas documentais acima listadas
por parte dos autores, os documentos e/ou informacdes faltantes devem ser solicitados
imediatamente ao autor de correspondéncia, via sistema, na respectiva submisséo, na aba
"Fluxo de trabalho" ("Workflow"), na aba secundaria "Submisséo" ("Submission"), no campo
"Discussao de pré-avaliacao” ("Pre-review discussions"). O editor-executivo deve clicar no botédo
"Adicionar comentarios" ("Add discussion") e selecionar o autor de correspondéncia como
destinatario, copiando também todos os editores-executivos na mensagem.

Declaracg6es de potenciais conflitos de interesses e/ou de recebimento de financiamento
por agéncias, instituicdes publicas e/ou privadas para conducgdo da pesquisa, quando nao forem
informadas na submissédo, ndo precisam ser solicitadas, pois presume-se que 0s autores ndo
possuem conflitos a declarar e/ou ndo foram subsidiados por agéncias de fomento.

Ao autor deve ser informado um prazo de 02 (dois) dias corridos para as entregas, pois
sdo documentos que 0s autores ja deveriam ter em posse previamente a submissao do relato a
revista para a devida condugdo de uma pesquisa cientificamente integra. Ap6s a primeira
notificacdo, mais duas cobrancas podem ser feitas contendo prazos similares, totalizando 06
(seis) dias corridos. A Ultima cobranca deve ser feita, excepcionalmente, por e-mail, com cépia
para todos os autores listados na submissao e com cdpia para a lista de distribuicdo de e-mails
da respectiva revista para que os editores-chefes figuem cientes.

Em caso de descumprimento do prazo total de 06 (seis) dias corridos, a submissao deve

ser arquivada, exceto se o Unico documento faltante for a lista de contribuicdes autorais, que
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pode ser obtida durante o processo de avaliacéo cientifica do artigo submetido. Para arquivar a
submisséo, o editor-executivo deve clicar na aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), na aba
secundaria "Submissao" ("Submission"), no botdo "Rejeitar submissao" ("Decline submission™)
e, em seguida, no botdo "Gravar decisdo" ("Record decision").

Na mensagem, via sistema, informando o arquivamento aos autores, devem ser enviadas
orientacBes sobre ressubmissao e instrucdes para a obtencdo dos documentos faltantes para a
possivel nova submissdo. Contudo, quando o relato comprovadamente (i) ndo possuir aprovacao
em comité de ética, e/ou (ii) autorizacdo para uso de material protegido por direitos autorais, e/ou
(i) pré-registro prospectivo para revisdes sistematicas, a mensagem de arquivamento ndo deve
conter a sugestao de ressubmisséo. Nestas situagdes, o arquivamento devera ser em definitivo.

O racional desse processo € detalhado a seguir, no item 3.1.3.

3.1.3 - Inspecdo terciaria: registros prospectivos

Durante a terceira etapa de verificacdo documental, nimeros de CAAE aprovando
pesquisas devem ser obrigatoriamente confirmados na Plataforma Brasil pelo editor-executivo
responsavel pela verificacdo da respectiva submissao. Pré-registros de ensaios clinicos e de
revisdes sistematicas devem ser confirmados na respectiva plataforma informada na submissao.

Para revisdes, as plataformas podem ser Inplasy, OSF Registries, Prospero Protocolo.io
ou Research Registry, e os registros devem ser obrigatoriamente prospectivos. Para revisoes,
€, também, responsabilidade do editor-executivo confirmar a natureza prospectiva do registro,
comparando a data de registro na plataforma informada pela submisséo e a data de inicio de
coleta informada no manuscrito.

A néo identificacdo do registro prospectivo nas respectivas plataformas deve resultar em
envio de mensagem via sistema, solicitando esclarecimentos ao autor de correspondéncia por
meio do campo "Discusséo de pré-avaliacdo” ("Pre-review discussions)". Para os casos em que
ficar evidente, ap0s resposta do autor de correspondéncia, (i) a auséncia da tramitacdo em
comité de ética e/ou (ii) de pré-registro de ensaio clinico, a submissao deve ser recusada com
possibilidade de ressubmissdo mediante tramitacdo em comité de ética ou registro de ensaio
clinico retrospectivamente. Caso o autor de correspondéncia informe que o registro retrospectivo
nao é possivel ou viavel, a respectiva submisséo deve ser arquivada em definitivo pelo editor-
executivo responsavel. Nesses casos, a mensagem informando o arquivamento também nao
deve conter sugestao de ressubmissao.

Em geral, as plataformas de pré-registro de revisdbes ndo permitem o registro
retrospectivo, entdo, para revisdes sem registro prospectivo, a mensagem informando o

arquivamento também nao deve conter sugestdo de ressubmisséo.

PQ NUCC 01 COPIA NAO CONTROLADA Versdo 00 - Pag. 12/52

SECRETARIA GERAL | Av D Joo VI 274 | Brotas | CEP. 40.290-000 | 71 2101 1900 Fax 71 3356 1936
CAMPUS BROTAS | Av D Jozo VI 275 | Brotas | CEP. 40.290-000 | 71 3276 8200 Fax 71 3357 0218
CAMPUS CABULA | Rua Silveira Martins 3386 | Cabula | CEP. 41.150-000 | 71 3257 8200 | Fax 71 3257 8230

Fundagao Bahiana
para Desenvolvimento
das Ciéncias

COORDENADORIA GERAL | Av D JoZo VI 274 | Brotas | CEP. 40.290-000 | 71 2101 1900 Fax 71 3356 1936
bahiana.edu.br /fl:‘ D



BAH IANA PROCESSO EDITORIAL DO BAHIANA JOURNALS
- Nucleo de Comunicagao Cientifica -

ESCOLA DE MEDICINA E SAUDE PUBLICA

Para os casos em que o pesquisador responsavel listado na Plataforma Brasil ndo tiver
sido listado como coautor do relato, o editor-executivo responsavel pela verificagdo documental
devera escrever ao autor de correspondéncia, via sistema, solicitando esclarecimentos: a saber,
se o pesquisador responsavel devera ser listado ou ndo. Caso o pesquisador responsavel ndo
deva ser listado, mediante orientacdo expressa do autor de correspondéncia, o editor-executivo
deve solicitar ao autor de correspondéncia que o pesquisador responsavel envie, por e-mail, a
revista a sua anuéncia a tramitacdo da submissao sem sua concomitante participacdo como
coautor. Essa mensagem eletrénica do pesquisador responsavel, anuindo com a submissao sem
a sua coautoria, deve ser exportada como PDF e anexada a respectiva submissado no sistema
como arquivo suplementar. O ndo envio da anuéncia no prazo estipulado (respeitando o periodo
padrdo de cobrancas documentais descrito em 3.1.2) deve resultar no arquivamento da
submissdo. A reativagdo da submissdo é possivel apenas mediante entrega documental da
anuéncia conforme estipulado acima.

Para todas as situacdes listadas nesta subse¢cédo em que for necessario o arquivamento
de submisséao, seja ele definitivo ou ndo, o editor-executivo deve clicar na aba "Fluxo de trabalho"
("Workflow"), na aba secundaria "Submissao" ("Submission"), no botao "Rejeitar submissao"
("Decline submission") e, em seguida, no botdo "Gravar decisdo" ("Record decision"). Toda
mensagem de arquivamento deve ser editada pelo editor-executivo responsavel para informar

clara e objetivamente o motivo do arquivamento.

3.1.4 - ORCIDs e evitacéo de falsidade ideologica

Todos os ORCIDs de todos os coautores devem ser autenticados para a evitacdo de
falsidade ideoldgica. E vedado aos autores que entreguem suas credenciais (login e senha) de
acesso ao www.ORCID.org para autenticacdo por terceiros, inclusive por editores-executivos
e/ou por editores cientificos do portal, exceto em caso de autoria in memoriam.

O editor-executivo responséavel pela verificagdo da submissdo deve emitir, via sistema,
solicitagbes automaticas de autenticacdo para todos os coautores durante a verificacao
documental. Para isso, o editor deve acessar a submissdo e, nas abas "Publicacao"
("Publication”) e "Contribuidores" ("Contributors"), selecionar a opcéo de edicdo de metadados
dos coautores, selecionando, em seguida, a op¢ao "Enviar e-mail para solicitar autorizacdo de
ORCID do contribuidor" ("Send e-mail to request ORCID authorization from contributor"). Por
ultimo, deve clicar no botdo "Salvar" ("Save") no canto inferior direito da janela para gravar a
solicitacdo no sistema, que disparara a solicitacdo automaticamente ao autor com o link para a

devida autenticacdo de ORCID.
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Em caso de autoria in memoriam, uma confirmacéo ou declaracdo de participacdo do
autor falecido deve ser solicitada via sistema ao autor de correspondéncia. Nao é necessario
autenticacdo de ORCID por representante legal de autor falecido. A resposta do autor de
correspondéncia — caso seja enviada por e-mail — deve ser exportada como PDF e associada a
submissdo como arquivo suplementar. Caso o0 autor de correspondéncia registre a autoria in
memoriam pelo proprio sistema, mediante comentario, ndo € necessario geracao de PDF para

anexacao como arquivo suplementar a submissao.

3.1.5 - Sobre a comunicacdo com os autores e papel formativo dos editores

O editor-executivo responsavel pela submissao deve orientar exaustivamente os autores
sobre todos os trAmites documentais necessarios a completude da submisséo como condigéo
obrigatéria para que ela possa seguir para avaliagdo pela equipe cientifica da revista. Isso deve
ser feito respeitando os prazos-limites dessa atividade e de forma clara, completa, objetiva e
didatica.

Toda a comunicagéo entre editores e autores deve ser registrada e enviada via sistema,
exceto a ultima cobranca documental, a ser enviada por e-mail, apés a qual, ndo tendo sido
cumpridas as normas da revista, a submisséo devera ser arquivada.

A submissdao s deve ser liberada para avaliacao ap6s cumprimento de todas as entregas
documentais obrigatérias em conformidade com as normas do portal e da respectiva revista. A
excecao é a entrega da lista de contribui¢cdes autorais, que pode ocorrer no decorrer da avaliacao
cientifica.

E responsabilidade dos editores-executivos avaliar a pertinéncia das contribuicdes
autorais informadas pelos autores em conformidade com o que o International Committee of
Medical Journal Editors (ICMJE) define como autoria e orienta-los sobre o assunto quando
necessario, retendo a submissdo (em caso de aceite) até que os devidos ajustes na lista de

contribuicbes sejam realizados pelos respectivos autores.

3.1.6 - Sobre a comunicagdo com os editores cientificos e o registro das atividades de

editoracdo executiva

Para fins de geragéo de evidéncia documental, que possa ser consultada futuramente
pela equipe, toda a comunicacao com editores cientificos responsaveis pelo titulo deve ser feita,
preferencialmente, por meio da respectiva planilha de acompanhamento disponibilizada no
Google Drive e/ou por e-mail. Em caso de uso do e-mail, as mensagens devem ser enviadas

para as respectivas listas de distribuicdo de e-mail de cada revista do portal (exemplos:
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non

"rec@bahiana.edu.br", "rpf@bahiana.edu.br” etc.) de modo a garantir que todos os editores da
respectiva revista — cientificos e executivos — recebam a mensagem.

E vedado o uso de aplicativos de mensagens instantaneas (como WhatsApp, Telegram,
Signal e afins) para envio de encaminhamentos editoriais operacionais as submissfes e/ou
verificacdo de andamento de avaliacao cientifica de submissdes. Consultas por telefone para as
mesmas finalidades também séo vedadas em todas as etapas do processo editorial.

Durante a verificacdo documental, todos os artigos devem ter 0s seguintes metadados
descritos nas respectivas planilhas: (i) nimero de identificacdo, (ii) titulo de chegada, (iii)
categoria de desenho metodoldgico (por exemplo, "artigo original”, "revisdo" etc.), (iv) origem
dos autores para gerenciamento da endogenia (instituicbes, estados, paises) e (v) se ha
repeticdo de autores ja publicados no respectivo ciclo editorial anual.

Todas as pendéncias documentais com suas respectivas datas de cobranca e entregas
devem ser anotadas nas respectivas planilhas dos titulos compartilhadas no Google Drive, assim
como a situacédo do artigo: (vi) se possui ou nao conflito de interesses, (vii) se foi ou ndo liberado
para avaliacao cientifica. E, sempre a cada inspecédo e/ou acéo por parte de algum editor — seja
ele executivo ou cientifico —, (viii) o status da submissdo no fluxo editorial da respectiva

publicacdo em conformidade com a legenda da planilha deve ser anotado.

3.2 - Avaliagéo cientifica

Esta é uma atividade de exclusiva responsabilidade dos editores-executivos. Caso o
relato (i) adira ao escopo e universo tematico da revista, e (ii) possua os documentos obrigatérios
associados a respectiva submissdo em conformidade com as normas, mas tenha sido
categorizado pelos autores na secdo errada da revista, o editor-executivo responséavel pela
submissado deve categoriza-lo adequadamente no sistema de editoracdo na aba "Publicacéo"
("Publication™), aba secundaria "Edi¢cdo" ("Issue"), campo "Sec¢do" ("Section"), em seguida,
gravando a a¢ao no sistema.

Todos os documentos a serem liberados para avaliacdo por parte dos editores e
avaliadores cientificos devem ser baixados na maquina do editor-executivo para fins de garantia
da avaliagdo duplo cego, padrdo adotado por todas as revistas do portal. Apdés download dos
arquivos, o editor-executivo deve (i) limpar os metadados dos documentos da Microsoft (Word,
Excel etc.), (ii) suprimir nameros de CAAE, CEAU e/ou de pré-registros, (iii) suprimir nomes,
locais e links de instituicdes em que o estudo foi desenvolvido e/ou a partir dos quais a pesquisa
estd sendo reportada e/ou qualquer outra informacdo presente no manuscrito que possa

identificar a sua autoria e/ou regido/instituicdo de origem. A anonimizacdo da submisséo
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(cegamento) é de Unica e exclusiva responsabilidade do editor-executivo atuante na respectiva
submisséao.

Na aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), aba secundéaria "Submissdo" ("Submission"),
uma pasta zipada deve ser enviada ao sistema no campo "Arquivos da Submissao" ("Submission
files"), por meio do botdo "Enviar arquivo" ("Upload file"). Essa pasta deve conter os arquivos
apos a supressao de metadados e de elementos que possam identificar autores a avaliadores,
e deve incluir (i) manuscrito para analise, (ii) tabelas e demais elementos textuais e/ou gréficos
necessarios a avaliacdo cientifica, e (iii) checklist EQUATOR (quando aplicavel) preenchido
pelos autores. No upload, deve ser selecionada a opgéo "Esta ndo € uma revisdo de um arquivo
existente" ("This is not a revision of an existing file").

Apoés upload da pasta, no campo "Participantes" ("Participants"), a direita da tela de
trabalho no sistema, devem ser designados editores cientificos e executivos responsaveis pelo
acompanhamento da submissdo, empregando a ferramenta "Localizar usuario" ("Locate an
user"). A ferramenta permite localizar o usuario no sistema da revista por nome ou sobrenome,
apos selecdo de seu perfil de acesso a revista: se editor da revista (“journal editor"), editor de
secao ("section editor") ou autor ("author").

No campo seguinte, o editor-executivo deve entdo enviar a respectiva mensagem
padronizada — ja cadastrada e disponivel no sistema previamente — solicitando a pré-avaliagao
da submisséo por parte do editor cientifico responsavel. Feito isso, o sistema exibira o botao
"Enviar para avaliagdo" ("Send for review") no canto direito superior da area de trabalho dentro
da submissdo no sistema. Esse botdo deve ser selecionado pelo editor-executivo, que deve
entdo ignorar a opcao de notificar os autores clicando no link "Ignorar este e-mail" ("Skip this
email"), pois o autor de correspondéncia sempre pode verificar em que estagio se encontra a
sua submisséo ativa no sistema ao acessa-la com seu respectivo login e senha.

Na pégina seguinte, o editor-executivo deve escolher o0 arquivo a ser exibido aos editores
e avaliadores cientificos, subsequentemente gravando essa acao no sistema. O arquivo a ser
liberado deve ser a pasta zipada contendo os arquivos da submissédo essenciais a avaliagdo
cientifica anonimizados.

A liberagdo para avaliacdo, assim como o editor cientifico responsével pela primeira
avaliacdo, deve ser anotada nas respectivas planilhas dos titulos compartilhadas no Google

Drive, com datas de solicitacdo e prazo.

3.2.1 - Pré-avaliacéo por editor de segéo

Em algumas revistas do portal, o editor-chefe atua com o apoio de editores de sec¢ao

especializados em temas e/ou metodologias particulares das areas do conhecimento em que a
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revista estd alocada. Para essas revistas, esse editor deve ser designado na planilha pelos
editores cientificos responsaveis pela revista (editor-chefe) ap6s a primeira pré-avaliacao
descrita na se¢do anterior. O editor de secao, nesses casos, sera responsavel por acompanhar
a submisséao da pré-avaliacao inicial a aprovacao final, apds eventuais correcdes solicitadas aos
autores. Todos os seus encaminhamentos devem ser aprovados pelos editores-chefes da
respectiva revista, tanto na etapa de pré-avaliacdo quanto na de aprovacao final da submisséo
(descrita no item 3.4).

Apos a identificacao da indicacao na planilha, o editor de secao deve ser designado pelo
editor-executivo a avaliacdo da submissdo no campo "Participantes” ("Participants”), a direita da
tela de trabalho no sistema, dentro da aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), aba secundario
"Avaliacdo” ("Review"). O editor-executivo deve enviar a respectiva mensagem padronizada — ja
cadastrada e disponivel no sistema previamente — solicitando a pré-avaliagcao por parte do editor
de secdo. O editor de se¢do podera informar indisponibilidade diretamente ao editor-executivo
ou ao editor cientifico por meio do sistema ou por e-mail.

As datas de solicitac@o, os prazos para avaliagdo, e/ou uma eventual recusa ao convite
de pré-avaliacao por parte do editor de se¢cao também devem ser anotados na respectiva planilha
da revista compartilhada entre os editores-chefes e executivos no Google Drive de modo que os
editores-chefes possam tomar acdes, como: (i) contato direto com o editor de se¢éo via e-mail
ou telefonema; ou (ii) indicacdo de outro editor de sec¢do para acompanhar a respectiva

submissao.

3.2.2 - Avaliacao por pareceristas

Esta € uma atividade de responsabilidade dos editores cientificos da publicagdo, sejam
eles os editores de secao ou os editores-chefes, mediante acompanhamento, apoio e orientacdo
por parte dos editores-executivos. E de responsabilidade do editor cientifico designado para
acompanhamento da respectiva submisséo fazer uma pré-avaliagdo do contetdo cientifico do
artigo e, por meio de um parecer objetivo, justificar se o artigo deve seguir para avaliacdo ou se
deve ser rejeitado por insuficiéncias de natureza cientifica, tais como: (i) fragilidade
metodoldgica; e/ou (i) inutilidade do estudo; e/ou (iii) dados inconsistentes, com indicios de
fabricacdo/manipulacdo; e/ou (iv) redundéancia indesejavel com contetdos ja consolidados na
literatura da disciplina/area etc.

Assim, os desfechos da pré-avaliacdo pelo editor cientifico responsavel podem ser: (1)
liberacdo do editor-chefe para pré-avaliacdo pelo editor de secao; (2) liberacdo do editor-chefe

diretamente para a avaliacdo pelos pareceristas ad hoc; (3) liberacdo do editor de secao para a
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avaliacao pelos pareceristas ad hoc; (4) rejeicao por parte do editor-chefe ou por parte do editor
de secéo.

No primeiro caso, segue-se 0 procedimento descrito na se¢do anterior (3.2.1). No
segundo e terceiro casos, em que 0 artigo pode seguir para avaliacao pelos pareceristas ad hoc,
0 proprio editor cientifico responsavel podera fazer a designacdo de, no minimo, 02 (dois)
avaliadores no sistema ou enviar (i) nomes, (ii) afiliacdes profissionais e (iii) e-mails dos
avaliadores sugeridos aos editores-executivos para que esses fagcam o cadastro dos usuarios no
sistema (caso ainda n&o estejam cadastrados) e os subsequentes envios dos convites de
avaliacdo, também via sistema.

As sugestbes de avaliadores devem ser registradas pelo editor cientifico no campo
"Discussao pré-avaliagdo" ("Pre-review discussion”), localizado na parte inferior da pagina da
submissdo conforme orientado no convite de pré-avaliagéo. Os editores-chefes podem optar por
fazer a recomendacdo diretamente na respectiva planilha compartiihada no Google Drive.
Contudo, a opcao de uso da planilha é vedada aos editores de se¢cdo para qualquer finalidade.

Os avaliadores devem ter titulacdo de doutor, exceto em casos de mestres com
excepcional atuacdo em ensino e/ou pesquisa do tema. A designacdo e o cadastro de novos
avaliadores sédo feitos dentro da aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), aba secundaria
"Avaliacao” ("Review"), campo "Avaliadores” ("Reviewers"), mediante clique no bot&o "Adicionar
avaliador" ("Add reviewer") e, subsequentemente, "Selecionar avaliador" ("Select reviewer").

Caso o avaliador ndo esteja ainda cadastrado, segue-se 0 passo a passo descrito acima
e, ao invés da opcdo "Selecionar avaliador® ("Select reviewer"), deve-se clicar,
subsequentemente, em "Criar novo avaliador" ("Create new reviewer"). Para cadastro, (i) nome,
(i) sobrenome, (iii) e-malil e (iv) afiliagdo sdo campos cujo preenchimento é obrigatorio por parte
do editor.

Apos a sele¢do do parecerista, 0 sistema abre o formulério de envio da mensagem de
convite a avaliagdo. Nessa mesma aba, o editor deve: (i) selecionar o arquivo a ser
disponibilizado ao parecerista ad hoc clicando em "Arquivos a serem avaliados" ("Files to be
reviewed"), (ii) selecionar o tipo de revisdo, a saber "Avaliador andnimo/Autor andénimo"
("Anonymous reviewer/Anonymous author"), e o (iii) formulario de avaliacdo a ser empregado
em funcéo do desenho de estudo. Para confirmar a acao, o editor deve (iv) clicar em "Adicionar
avaliador" ("Add reviewer").

Os prazos para que 0s pareceristas aceitem ou recusem o convite de avaliacdo sdo
inseridos automaticamente na mensagem pelo sistema e devem ser anotados na respectiva
planilha da revista compartilhada no Google Drive. Caso os avaliadores recusem 0s convites de

avaliacdo, isto deve ser anotado pelo editor-executivo na planilha compartilhada no Drive para
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tomada de acdo por parte dos editores cientificos com a subsequente substituicdo do avaliador

indisponivel.

3.2.3 - Recusa a submissao ap6s pré-avaliacéo

Caso o artigo deva ser rejeitado sem seguir para avaliagdo por pareceristas ad hoc, o
editor cientifico responsavel deve indicar e justificar essa decisdo no campo "Discussao pré-
avaliacao" ("Pre-review discussions"), localizado no rodapé da pagina da submissdo para que
os editores-executivos possam proceder com o arquivamento da submisséo e notificagdo aos
autores. Essa orientacdo esta presente na mensagem convidando o editor a pré-avaliacao.

Caso o editor-chefe seja o editor cientifico responsavel pela submisséo e por sua recusa,
ele pode opcionalmente registrar essa decisdo na planilha compartilhada com os editores-
executivos, que irdo entdo proceder com a rejeicdo da submisséo por meio do sistema. Contudo,
a entrega do parecer de rejeicdo também € obrigatéria para editores-chefes. O editor-chefe
responsavel deve postar o parecer na mesma conversa na aba "Discusséo pré-avaliagdo" ("Pre-
review discussions") em que foi convidado a avaliar a submisséo.

Em caso de ndo entrega do parecer de rejeicdo por parte do editor cientifico, o editor-
executivo deve solicita-lo por meio do sistema. Nenhuma recusa de submissao deve ser enviada
sem o devido parecer justificando a decisdo e € responsabilidade dos editores-executivos
fazerem com que os editores cientificos adiram a esse fluxo.

Quando o parecer de recusa for emitido por um editor de secdo, ele deve ser
necessariamente aprovado previamente pelo editor-chefe do titulo. Para isso, o editor-executivo
deve solicitar a aprovacéo via planilha ao editor-chefe, que devera entdo acessar o parecer
disponivel na pagina da submissao, na aba “Reviséo” ("Review"), no campo “Discussdo da
avaliacao” ("Review discussions"). Caso o parecer seja aprovado para envio aos autores, 0
editor-chefe deve indicar essa liberacdo na planilha. Se houver ajustes a serem feitos, o editor-
chefe pode solicitar ao editor de se¢&o o reenvio do parecer ajustado ou pode ele mesmo realizar
as modificacdes necessarias e registra-las no sistema no mesmo campo. Em geral, recomenda-
se que o proprio editor-chefe faga 0s ajustes necessarios no parecer final de rejeicao.

Para proceder com a recusa a submisséo, o editor-executivo deve clicar no botao
“‘Rejeitar submissao” ("Decline submission"). Deve entdo editar a mensagem pré-definida no
sistema em funcdo da indicacao dos editores cientificos, possibilitando ou ndo a ressubmissao
do artigo de acordo com as recomendacdes do parecer consolidado. O parecer de recusa deve
ser inserido na mensagem de notificacdo de arquivamento aos autores. O envio do parecer deve

ser finalizado utilizando o botao “Gravar decisao” ("Record decision"). Apds o envio do parecer,
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by

0 editor-executivo deve excluir a linha referente a respectiva submissdo da planilha

compartilhada no Google Drive.

3.2.4 - Sobre os prazos praticados na avaliacdo cientifica

Os prazos praticados devem ser 02 (dois) dias corridos para (i) pré-avaliacdo por parte
de editores cientificos, sejam eles editores-chefes ou de sec¢éo; e 07 (sete) dias corridos para (ii)
aceite ou recusa da avaliacdo por parte dos pareceristas.

Aos editores cientificos, dois lembretes subsequentes a cada 02 (dois) dias corridos
devem ser enviados pelos editores executivos por ocasido do vencimento do prazo
imediatamente anterior. O primeiro lembrete deve ser enviado via sistema e 0 segundo via e-
mail. Caso o lembrete seja direcionado a um editor de secéo, a segunda cobranga — por e-mail
— deve ser feita com os editores-chefes do titulo em copia. Isso totaliza um prazo de 06 (seis)
dias para a entrega da pré-avaliacédo pelo editor cientifico desde o convite inicial.

A qualquer momento da etapa de pré-avaliacdo, os editores-chefes podem solicitar
substituicdo de editores de se¢do em atraso apds expiracdo do primeiro convite em fungéo de
demandas de conclusdo das edi¢cbes anuais das respectivas revistas.

Para a entrega da avaliacdo em si, por parte dos pareceristas ad hoc, o prazo deve ser
de 21 (vinte e um) dias para todos os titulos do portal (0 equivalente a 03 semanas). Prazos para
avaliagdo maiores ou menores podem ser praticados a pedido e em comum acordo com 0s
editores-chefes dos respectivos peridédicos em funcdo de demandas de concluséo das edicbes
anuais das respectivas revistas. Os prazos discricionarios a avaliadores, contudo, ndo podem
ser inferiores a 07 (sete) dias (ou 01 semana).

Os 21 (vinte e um) dias corridos para entrega da avaliagédo por parte dos pareceristas ad
hoc incluem os 07 (sete) dias para confirmacdo da entrega da avaliacdo. Dois lembretes
subsequentes de 07 (sete) dias corridos cada devem ser enviados pelos editores-executivos por
ocasido do vencimento do prazo imediatamente anterior, que deve ser contabilizado a partir da
data de vencimento da confirmacéo de aceite do convite de avaliagcdo. Isso totaliza um prazo de
21 (vinte e um) dias para a entrega da avaliagdo pelo parecerista desde o convite inicial. O
primeiro lembrete deve ser enviado via sistema e o segundo via e-mail. A segunda cobranca —
por e-mail — deve ser feita com o editor de se¢éo e/ou os editores-chefes do titulo em coépia a
depender de qual editor cientifico esteja acompanhando o respectivo processo.

Passados os 21 (vinte e um) dias corridos, e sem resposta por parte do avaliador
convidado, entende-se que o parecerista esta indisponivel. O avaliador também pode informar
indisponibilidade diretamente ao editor-executivo ou ao editor cientifico antes do vencimento dos

prazos do convite ou dos lembretes de avaliagdo via sistema ou por e-mail.

PQ NUCC 01 COPIA NAO CONTROLADA Vers&o 00 - Pag. 20/52
COORDENADORIA GERAL | Av D JoZo VI 274 | Brotas | CEP. 40.290-000 | 71 2101 1900 Fax 71 3356 1936 /(

SECRETARIA GERAL | Av D Joo VI 274 | Brotas | CEP. 40.290-000 | 71 2101 1900 Fax 71 3356 1936 > ) Fundacso sahiana
CAMPUS BROTAS | Av D Jodo VI 275 | Brotas | CEP. 40.290-000 | 71 3276 8200 Fax 71 3357 0218 F el el
CAMPUS CABULA | Rua Silveira Martins 3386 | Cabula | CEP. 41.150-000 | 71 3257 8200 | Fax 71 3257 8230

bahiana.edu.br



BAH IANA PROCESSO EDITORIAL DO BAHIANA JOURNALS
- Nucleo de Comunicagao Cientifica -

ESCOLA DE MEDICINA E SAUDE PUBLICA

Em caso de vencimento dos prazos ou recusa explicita ao convite de avaliacdo pelo
parecerista, isso deve ser anotado na respectiva planilha do titulo compartilhada no Google Drive
para tomada de agdo por parte dos editores cientificos responséaveis pela submissdo. As acdes
subsequentes por parte desses editores podem ser: (i) contato direto com o avaliador por e-mail,
telefonema ou aplicativo de mensagens, e/ou (ii) indicacao imediata de avaliadores substitutos.

A gualquer momento da etapa de avaliacdo por pareceristas ad hoc, os editores-chefes
podem solicitar: (i) substituicdo de avaliadores em atraso apds expiracdo da data de aceite do
primeiro convite em funcao de demandas de concluséo das edi¢des anuais das revistas; (ii) que
o editor de sec¢éo indique novos pareceristas ad hoc; (iii) que o editor de se¢cdo atue como
parecerista ad hoc.

O editor-executivo deve sempre verificar se os avaliadores indicados pelos editores
cientificos sédo autores do manuscrito. Caso o0 sejam, novos avaliadores devem ser solicitados
ao editor cientifico responséavel pelo acompanhamento da avaliagdo daquela submisséo. Todas
as acoes, sejam elas direcionadas a editores cientificos ou a avaliadores ad hoc, e seus
respectivos prazos de cobranca e de entrega, devem ser anotadas pelo editor-executivo
responsavel na planilha compartilhada no Google Drive.

Sempre que o avaliador ou o editor de secdo solicitar extensdo de seus prazos, 0S
editores-chefes devem ser consultados pelos editores-executivos para aprovacado ou néo da

extenséo de prazo.

3.3 - Consolidacédo dos pareceres cientificos e envio de certificados a avaliadores ad hoc

Esta € uma atividade de responsabilidade dos editores cientificos da publicagédo, sejam
eles os editores de secdo ou os editores chefes, mediante acompanhamento, apoio e orientacao
por parte dos editores-executivos.

Uma vez que o editor-executivo identifique que uma dada submissao ja tenha recebido,
no minimo, duas avaliagBes de teor cientifico, ele deve solicitar ao editor cientifico responsavel
pela submisséo que os pareceres sejam consolidados em um so texto e documento conforme
procedimentos descritos nesta secdo. As avaliagcdes podem indicar (i) aceite sem modificacdes,
(ii) correcdes obrigatorias estruturais ou (iii) correcées minimas, ou (iv) rejeicdo a submissao.

Todos os avaliadores que entregaram pareceres aprofundados e de natureza cientifica
devem receber declaracfes de avaliador ad hoc com certificacdo digital. O certificado deve (i)
identificar revista por titulo completo por extenso e ISSN, (ii) conter nome do avaliador e (iii)
nome do artigo avaliado, (iv) empregar o template definido pela direcdo de arte do portal. O
certificado deve ser emitido pelo editor-executivo responsavel pela submissdo conforme
procedimento DQ ASPLAN 06 disponivel no SDOC e deve ser assinado pelo responsavel pelo
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fluxo editorial das revistas, que pode ser um analista sénior do Nucleo de Comunicacao Cientifica
ou a gestéao do setor.

O editor-executivo responsavel pela submissdo deve enviar o certificado assinado
eletronicamente para o respectivo avaliador por meio da pagina da respectiva submissado no
0OJS, na aba “Avaliacdo” (“Review”), utilizando o campo “Discussao da avaliacdo” (“Review
discussions”). Apods clicar em “Adicionar comentarios” (“Add discussion”), devem ser
selecionados como participantes apenas os editores-executivos e o avaliador destinatario, assim
como deve ser empregada a mensagem pré-definida de agradecimento pela avaliagdo, contendo
o nome completo do avaliador e o titulo completo da submissao avaliada no campo “Mensagem”
(“Message”).

Na janela “Enviar um arquivo de discussao” (“Upload a discussion file”), apds clicar em
"Enviar arquivo" ("Upload file") no espaco “Componentes do artigo” (“Article component”), deve
ser escolhida a opgao “Certificado” (“Certificate”). O botao “Enviar arquivo” (“Upload file”) deve
ser acionado e o arquivo em PDF contendo o certificado deve ser selecionado. Apds o
carregamento do arquivo, o editor-executivo deve clicar em “Continuar” (“Continue”), novamente
em “Continuar” (“Continue”), “Gravar” (“Complete”) e verificar se o certificado foi anexado no
espaco “Arquivos anexados” (“Attached files”), para entdo confirmar o envio clicando em “Ok”.

Adicionalmente, o editor-executivo deve anotar o nome completo e afiliacéo institucional
por extenso dos avaliadores ad hoc na lista mantida no Google Drive e compartilhada com a
equipe de direcao de arte do setor, que ira publica-la no expediente do respectivo titulo ao final
do ciclo editorial anual, que ocorre geralmente em dezembro do ano corrente. Somente o0s
avaliadores que entregaram pareceres de natureza cientifica devem ser listados nessa relacao
e receber certificados. Avaliacdes ndo cientificas (solicitagbes referentes a gramatica e/ou a
formatag&o) e/ou superficiais ndo devem ser utilizadas no parecer consolidado.

O editor-executivo deve enviar ao editor cientifico responsavel a solicitacdo de
consolidacdo dos pareceres via sistema, utilizando a opg¢ao “Adicionar comentarios” (“Add
discussion”) disponivel no campo “Discussdo da avaliagédo” (“Review discussions”), na aba
“Avaliacao” (“Review”). Na janela “Adicionar comentarios” (“Add discussion”), devem ser
selecionados como participantes apenas os editores-executivos e o editor cientifico a quem for
direcionada a solicitacdo de consolidac@o de pareceres. A seguir, a mensagem pré-definida de
consolidacao de pareceres deve ser escolhida e o texto devera ser editado pelo editor-executivo
para insercao do prazo para entrega da tarefa por parte do editor cientifico responsavel. O envio
da mensagem deve ser finalizado clicando no botao “Ok”.

Na mensagem pré-definida, o editor de secao € orientado a consolidar o parecer em um
Unico documento de texto, a partir da verificacdo das avaliacbes disponiveis no sistema. Ele é

convocado a remover possiveis solicitagces dos pareceristas que ndo sejam de natureza
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metodoldgica e pode inserir solicitagcdes de modificacdes necessarias ao texto avaliado que nao
foram mencionadas pelos avaliadores da submissao. O editor cientifico responsavel deve postar
0 seu parecer consolidado em forma de documento ou em texto corrido também na pégina da
submissdo, na aba “Revisdo” ("Review"), no campo “Discussdao da avaliacdo” ("Review
discussions") no mesmo fluxo de mensagens em que foi enviado o convite de consolidacdo dos
pareceres cientificos.

Caso editores de secao atuem na revista, os editores-chefes deverdo aprovar o parecer
consolidado pelo editor de secéo antes do envio aos autores. O editor-executivo devera sinalizar
na planilha que o parecer aguarda aprovacgédo para que entéo o editor-chefe responsavel acesse
o parecer disponibilizado na pagina da submisséo e avalie se a redagéo e/ou as solicitagbes
inseridas nele estdo apropriadas para o envio aos autores. O editor-chefe deve informar na
planilha a deciséo de aprovar ou ndo o parecer consolidado pelo editor de se¢éo, estando sob
sua responsabilidade o ajuste do parecer definitivo a ser enviado aos autores da submissdo. Em
caso de modificacdes no documento, o editor-chefe responsavel deve postar a versao atualizada
na mesma conversa na aba “Revisdo” ("Review"), no campo “Discussdo da avaliagcao” ("Review
discussions").

Adicionalmente, por ocasido da solicitacdo de consolidacdo dos pareceres, 0s
avaliadores designados que nao entregaram seus pareceres devem ter seus convites
cancelados pelo editor-executivo. Para isso, o editor-executivo deve clicar na pequena seta azul,
a esquerda do nome do parecerista, selecionando, em seguida, a opgao “Cancelar avaliador”
("Unassign reviewer"). Uma janela com uma mensagem pré-definida de informe referente a
remocdo do avaliador sera exibida. Apds a verificacdo do conteudo do texto da mensagem e
adequacdo quando necessario, o editor-executivo deve clicar em “Cancelar avaliador”
("Unassign reviewer") para que o envio seja realizado e que o avaliador seja desassociado da
respectiva submisséo no sistema.

O prazo para a consolidacdo dos pareceres deve ser de 07 (sete) dias corridos (0
equivalente a 01 semana). Aos editores cientificos, dois lembretes subsequentes a cada 07
(sete) dias corridos devem ser enviados pelos editores-executivos por ocasido do vencimento do
prazo imediatamente anterior. O primeiro lembrete deve ser enviado via sistema, e 0 segundo
via e-mail. Caso o lembrete seja direcionado a um editor de secdo, a segunda cobranca — por e-
mail — deve ser feita com os editores-chefes do titulo em copia. Isso totaliza um prazo de 21
(vinte e um) dias para a entrega do parecer consolidado pelo editor cientifico desde o convite
inicial.

Sempre que o editor de secdo solicitar extensdo de prazos, os editores-chefes devem
ser consultados pelos editores-executivos para aprovacdo ou nao da extensdo de prazo. A

gualquer momento da etapa de consolidacdo dos pareceres, os editores-chefes podem, eles
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mesmos, realizar o procedimento em fungédo de demandas de concluséo das edi¢des anuais das
respectivas revistas.

Todas as ag0es, sejam elas direcionadas a editores cientificos ou a avaliadores ad hoc,
€ seus respectivos prazos de cobranca e de entrega devem ser anotados pelo editor-executivo

responsavel na planilha compartilhada no Google Drive.

3.3.1 - Preparacéo do arquivo com o parecer consolidado

Esta € uma atividade de exclusiva responsabilidade dos editores-executivos. O arquivo
contendo o parecer consolidado deve ser postado pelo editor-executivo responsavel na pagina
da respectiva submissao, na aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), aba secundaria “Avaliacao”
("Review"), no campo “Revisbes” ("Revisions"), sendo categorizado no upload como "Avaliagbes
consolidadas" ("Consolidated reviews"). O arquivo s6 deve ser postado no campo “Revisdes”
("Revisions") quando estiver liberado por editor de se¢éo e, também, pelo editor-chefe para envio
aos autores. Durante o upload, deve ser selecionada a op¢éo "Esta ndo é uma revisdo de um
arquivo existente" ("This is not a revision of an existing file").

Antes do upload, o editor-executivo deve verificar o conteddo do arquivo contendo o
parecer consolidado, a fim de: (i) remover possiveis solicitacfes e/ou comentarios que ndo sejam
de natureza cientifica; (ii) remover trechos de texto e metadados do arquivo que prejudiquem o
duplo cegamento da avaliacéo; e (iii) corrigir eventuais solicitagbes em desacordo com o fluxo
editorial do portal BAHIANA Journals. O arquivo tratado pelo editor-executivo deve ser entdo
enviado ao sistema no campo "Revisfes" ("Revisions"), por meio do botdo "Enviar arquivo"
("Upload file").

Caso o parecer consolidado esteja aprovado por editor de secdo (quando aplicavel) e
editor-chefe responsaveis pela submissao, o editor-executivo deve entdo enviar aos autores o
arquivo contendo o parecer consolidado por meio do sistema. Cada uma das 03 (trés) possiveis
decisbes de um dado parecer consolidado — (i) aceito sem modificagbes; (ii) correcdes
obrigatérias; ou (iii) rejeicdo — define um processo especifico a ser seguido nesta etapa do fluxo
editorial. Contudo, todas essas agfes sdo executadas na pagina da submissdo, na aba
“Avaliacao” ("Review"). Caso o artigo seja aceito sem modificagbes ap0s a avaliagdo por pares,
o editor-executivo deve seguir as orientacdes disponiveis a partir do item 3.5 desse documento.

A partir dessa etapa € proibida a adicdo ou a retirada de coautores para os artigos que
seguirdo no fluxo editorial, ou seja, para aqueles que serao (i) aceitos ou que (ii) estaréo sujeitos

a correcdes obrigatérias.

3.3.2 - Parecer consolidado solicitando corre¢cBes obrigatérias
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Quando a decisdo do parecer indicar corre¢des obrigatédrias, o editor-executivo deve
utilizar o botéo “Solicitar modificacdes” ("Request revisions") no canto direito da area de trabalho
da submisséo ainda dentro da aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), aba secundéria "Avaliacao"
("Review"). Deve, em seguida, selecionar a opg¢ao “Solicitar ao autor modificacbes que nao
estardo sujeitas a uma nova rodada de avaliagao por pares” ("Revisions will not be subject to a
new round of peer reviews"), clicando, em seguida, no botdo “Proximo” ("Next"). Caso
necessario, o editor-executivo deve editar a mensagem pré-definida inserindo o prazo-limite de
21 (vinte e um) dias (ou 03 semanas) para o0 envio das corregdes pelos autores. Deve entdo
clicar em “Anexar arquivos” ("Attach files") e, em seguida, “Anexar arquivos de submissao”
("Attach review files").

Para envio, deve ser selecionado o arquivo do parecer consolidado, previamente inserido
no campo, “Revisdes” ("Revisions") e acionado o botédo “Anexar selecionado” ("Attach selected").
O editor-executivo deve ignorar a etapa de notificacdo aos avaliadores, clicando no link “Ignorar
este e-mail” ("Skip this e-mail"). O envio do parecer consolidado deve ser finalizado, utilizando o
botdo “Gravar decisdo” ("Record decision").

Apos o envio do parecer, o editor-executivo deve registrar na planilha da revista, no
Google Drive, a data de solicitagdo aos autores, 0 prazo-limite para o envio da versao corrigida
e o status da submiss&o em conformidade com a respectiva legenda da planilha.

Apés a primeira notificagcdo, mais duas cobrancas podem ser feitas, com o prazo de 07
(sete) dias cada uma, totalizando 14 (quatorze) dias corridos. A Ultima cobranca deve ser feita,
excepcionalmente, por e-mail, com cépia para todos os autores listados na submissdo e com
cOpia para a lista de distribuicdo de e-mails da respectiva revista. Nao havendo resposta dos
autores, um e-mail deve ser enviado para os editores-chefes da respectiva revista, consultando
sobre o arquivamento da submisséo.

Em caso de arquivamento da submisséo, os autores devem ser orientados na mensagem
final que, em caso de ressubmissdo, eles devem submeter & versdo corrigida do artigo, que
passard por nova rodada de avaliacdo por editores cientificos e avaliadores. Para recusar a
submisséo, o editor-executivo deve clicar no botéo “Rejeitar submissao” ("Decline submission"),
em seguida, ndo notificar aos avaliadores clicando no link “Ignorar este e-mail” ("Skip this e-
mail") e finalizar utilizando o botao “Gravar Decisdo” ("Record decision").

Prazos para avaliagdo mais enxutos podem ser praticados a pedido e em comum acordo
com os editores-chefes dos respectivos peridédicos em funcdo de demandas de concluséo das
edi¢cdes anuais das respectivas revistas. Contudo, esses prazos discricionarios ndo poderao ser
inferiores a 07 (sete) dias (ou 01 semana). Sempre que 0s autores solicitarem extensao de seus

prazos, os editores-chefes devem ser consultados pelos editores-executivos para aprovagao ou
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nao da extensdo de prazo. Recomenda-se que os editores-chefes acatem as solicitagcdes de
extenséo de prazo feitas pelos autores.

3.3.3 - Parecer consolidado recomendando rejeicéo

Caso a submissao tenha recebido no parecer consolidado a deciséo de rejeicao, o editor-
executivo deve clicar no botao “Rejeitar submissao” ("Decline submission"). Deve entdo editar a
mensagem pré-definida no sistema em funcdo da recomendacdo dos editores cientificos,
possibilitando ou ndo a nova submissdo do artigo de acordo com o conteddo do parecer
consolidado.

Para anexar o parecer consolidado, o editor-executivo deve clicar em “Anexar arquivos”
("Attach files") e, em seguida, “Anexar arquivos de submissao” ("Attach review files"). Deve ser
selecionado o arquivo do parecer consolidado previamente inserido no campo “Revisdes”
("Revisions") e acionado o botdo “Anexar selecionado” ("Attach selected"). A etapa de notificacédo
aos avaliadores também deve ser ignorada ao clicar no link “Ignorar este e-mail” ("Skip this e-
mail") e o envio do parecer consolidado deve ser finalizado utilizando o botdo “Gravar Decis&o”
("Record decision™).

Ap6s o envio do parecer, o editor-executivo deve excluir a linha da submisséo na planilha

compartilhada.

3.4 - Recebimento e verificagc8o da verséo corrigida pelos autores

A versao corrigida pelos autores, assim como a carta-resposta, deve ser postada pelo
autor de correspondéncia, preferencialmente, no sistema da revista. E responsabilidade do
editor-executivo verificar, durante as inspecdes, se 0s autores postaram esse conteldo no
campo "Arquivos para avaliacdo" ("Review files") ou no campo "Discussdo da avaliagéo”
("Review discussions”). Ambos ficam dentro da aba "Revisdo" ("Review"), na respectiva
submissdo em analise.

Uma vez entregue a versdo corrigida pelos autores, é responsabilidade do editor-
executivo reunir em uma Unica pasta compactada (i) 0 manuscrito corrigido, (ii) a carta-resposta,
o (iii) parecer consolidado, e (iv) o respectivo checklist EQUATOR preenchido (quando aplicavel)
e envia-la ao sistema para que o editor cientifico responsavel possa fazer a verificacao final. No
campo de "Discussao da avaliacdo" ("Review discussions"), o editor-executivo deve selecionar
"Adicionar comentarios" ("Add discussion"), selecionar o editor cientifico responsavel como
destinatario, preencher assunto e corpo da mensagem empregando a mensagem pré-definida e

clicar em “Enviar arquivo” (“Upload file”).
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No espaco “Componentes do artigo” (“Article component”), deve ser escolhida a opgao
“Correcéao dos autores” (“Corrections by authors”). O botdo “Enviar arquivo” (“Upload file”) deve
ser acionado, e o0 arquivo contendo a pasta compactada deve ser selecionado. Apds o
carregamento do arquivo, o editor-executivo deve clicar em “Continuar” (“Continue”), novamente
em “Continuar” (“Continue”), “Gravar” (“Complete”) e verificar se a pasta compactada foi anexada
no espaco “Arquivos anexados” (“Attached files”), para entao confirmar o envio clicando em “Ok”.

SubmissBes que estejam sob a responsabilidade de editores de secdo devem ser
verificadas primeiramente por esses editores. Em seguida, o parecer do editor de secdo deve
ser disponibilizado para o editor-chefe também por meio do campo "Discusséo da avaliagdo"
("Review discussions”). O editor-chefe sera o responsavel pela aprovacédo final seguindo o
mesmo procedimento listado no paragrafo anterior.

O prazo para devolutiva dos editores é de 07 (sete) dias. Caso 0 prazo da primeira
solicitagdo de verificagao final das correcdes dos autores expire, mais duas cobrancas devem
ser feitas pelo editor-executivo com 07 (sete) dias de prazo cada. A ultima cobranca deve ser
sempre feita por e-mail. Caso a primeira verificagédo esteja sob a responsabilidade de um editor
de secdo, a Ultima cobranca deve ser feita por e-mail com os editores-chefes da revista em copia.

Sempre que o editor de secéo solicitar extenséo de prazo, os editores-chefes devem ser
consultados pelos editores-executivos para aprovacéo ou ndo da extensdo de prazo. Em fungéo
dos prazos de conclusdo dos volumes anuais das revistas, os editores-chefes podem decidir
fazer, eles mesmos, a verificacdo final, mesmo que haja um editor de secao associado a

submissao.

3.5 - Andlise de similaridade textual

Apés a verificacdo final pelos editores cientificos e anuéncia a publicacdo do artigo, o
editor-executivo deve baixar, em sua maquina, a versdo aprovada do manuscrito disponivel na
pagina da submissao, na aba “Avaliagcao” ("Review"), e fazer o upload do arquivo na interface de
usuarios do software de detec¢éo de similaridade textual contratado pela instituicdo para o portal,
o iThenticate (fornecido pela Turnitin). O acesso ao software é feito por meio do endereco

https://www.ithenticate.com/, e o login é realizado utilizando o endereco de e-mail institucional

do editor-executivo em conjunto com senha previamente definida. Essa atividade é de exclusiva
responsabilidade dos editores-executivos e apenas eles possuem senha de acesso ao software,
posto que os relatdrios de similaridade podem conter informacgdes sensiveis e, por contrato com
a Turnitin, o contratante € responséavel pela manutencao do sigilo dessas informacdes.

No iThenticate, a area de trabalho deve ser mantida organizada com uma pasta por

revista. Apés o logon, o editor-executivo deve entrar na pasta da revista referente ao artigo a ser
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analisado e clicar no link “Fazer o upload de um arquivo” ("Upload a file"). O editor deve
preencher o campo “Nome do autor” ("Author name") com o primeiro nome do autor principal
listado na submissao, assim como o campo “Sobrenome do autor” ("Author last name") com o
ultimo sobrenome do autor principal. O “Titulo do documento” ("Document title") deve ser
preenchido com o nimero de identificacdo da submisséo no portal, seguido do titulo do artigo
aprovado (Exemplo: "0289 — Impactos positivos da caminhada para idosos acima de 70 anos").
Em seguida, o arquivo do artigo deve ser enviado ao sistema, utilizando o botdo “Escolher
arquivo” ("Choose file"), seguido de confirmacéo a partir do botao “Upload”.

Apds o envio do artigo, na interface de usuario, € necessario acionar o botdo de
porcentagem exibido ao lado do titulo do artigo (na coluna "Report") para abrir a pagina de
visualizacdo do documento contendo as anotacfes de similaridade feitas pelo software. Em
seguida, o editor deve clicar no botdo que possui o icone de funil na barra inferior, ao lado direito
da tela ("View/edit filters and settings"). Na mesma pagina, sera aberto o campo “Filtros e
configuracdes” ("Filters and settings"), no qual devem ser marcadas as op¢des “Excluir citagdes”
("Exclude quotes") e “Excluir bibliografia” ("Exclude bibliography"). Adicionalmente, na opg¢ao
“Limitar tamanho das correspondéncias” ("Exclude matches that are less than"), deve ser
inserido o nimero 10 (dez) no campo "palavras" ("words"). O editor devera gravar a configuracao
clicando no botao “Aplicar” ("Apply changes") e isso fara com que a porcentagem do volume total
de similaridade seja atualizada, diminuindo a sensibilidade e aumentando a especificidade da
deteccé@o de modo a permitir uma analise mais acurada por parte do editor.

O editor-executivo é responsavel pela analise quali-quantitativa de similaridade textual
do artigo, que deve ser executada de acordo com o racional disponivel no documento
“Evidéncias empiricas para uso do software iThenticate por editores de revistas cientificas —
relato de experiéncia”, publicado na Revista Eletronica de Comunicacéao, Informacao e Inovacao
em Saude (RECIIS), do Instituto de Comunicacao e Informacgéo Cientifica e Tecnoldgica em
Saude (ICICT) da Fundacédo Oswaldo Cruz (Fiocruz) (cf BARRETO SEGUNDO; VILLALOBOS;
SA 2022). Durante a analise do artigo, é preciso verificar todas as correspondéncias identificadas
pelo software em busca de indicios de possiveis inadequa¢des em conformidade com o racional
disponivel no artigo mencionado acima.

Caso o texto ndo seja aprovado na andlise de deteccdo de similaridade textual, o editor-
executivo deve solicitar aos autores a reescrita dos trechos com altos indices de similaridade
gue constem nas sec0es (i) Introducao, (ii) Discussao e/ou (iii) Concluséo. As similaridades na
secao de (iv) Métodos do artigo devem ser, primeiramente, avaliadas em conjunto com 0s
editores-chefes do titulo, pois podem indicar: (a) um estudo desenvolvido a partir de um protocolo
previamente publicado — o que é desejavel — ou (b) empregando um método prevalente na

areal/disciplina/tépico do artigo.
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As similaridades na secdo de (v) Resultados s&o, em geral, motivo de preocupacao e
cuidado porque podem indicar: (a) duplicidade de submissfGes ou (b) coépia indevida dos
resultados de outros estudos. Esses ultimos dois casos devem ser discutidos com os editores-
chefes do titulo para definicio do encaminhamento a ser tomado: em geral, a recusa da
submisséo sem possibilidade de ressubmissao a qualquer revista do portal.

Para solicitar a reescrita, primeiramente o editor-executivo deve destacar, no arquivo de
Word do artigo aprovado pelo editor-chefe, os trechos em que o software apontou altos niveis
de similaridade textual. O editor-executivo deve enviar o arquivo com os destaques por e-mail,
em anexo, para o endereco dos autores listados na submisséo, com copia para a lista da revista.
No corpo do e-mail, deve ser informado aos autores que foram detectados altos indices de
similaridade textual no texto do artigo e deve ser solicitado que os autores reescrevam, citem
elou referenciem adequadamente os trechos assinalados, salientando que tais ajustes séo
condicao obrigatéria para a publicacédo do artigo. Um prazo precisa ser estabelecido e informado
aos autores para a entrega do texto ajustado, e o editor-executivo pode defini-lo,
discricionariamente, considerando o volume de reescrita necessério. Esse prazo, contudo, nao
deve ser superior a 21 (vinte e um) dias ou 03 semanas.

O relatério de similaridade, conforme contrato, nunca deve ser compartilhado com
autores podendo, em caso de compartiihamento, ocasionar passivos juridicos a instituicao
contratante.

Apbs o envio do e-mail, a porcentagem geral de similaridade textual deve ser registrada
na planilha da revista, assim como a data de pedido de reescrita e 0 prazo para entrega dos
ajustes pelos autores. O editor-executivo deve estar atento ao prazo-limite para devolutiva em
cada inspecéo feita nas revistas e, caso ndo receba o arquivo ajustado via e-mail ou sistema até
a data de entrega, deve fazer mais duas cobrancas direcionadas aos e-mails dos autores com a
lista da revista em cépia, utilizando como prazo 07 (sete) dias apds o vencimento da primeira
solicitagdo. A atualizacdo dos prazos adicionais também deve ser registrada na planilha da
revista. Se ndo houver resposta dos autores ap0s as trés tentativas, o editor-executivo deve
entrar em contato com os editores-chefes para informar a auséncia de resposta e pedir o aval
para o arquivamento da submiss&o.

O arquivamento de uma submiss&o por motivo de deteccéo de similaridade textual deve
ser feito com cautela. E proibido o uso dos termos “plagio” e/ou “autoplagio” nas comunicagdes
de reescrita e/ou de arquivamento para evitacdo de passivos juridicos a instituicdo. Deve-se

empregar, ao invés disto, "altos" ou "elevados" "niveis de similaridade textual”’. A mensagem de
arquivamento deve ser enviada pelo sistema usando o fluxo de rejeicdo de submissdo apds

avaliacéo cientifica disponivel no item 3.2.3 deste documento.
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Ao receber o arquivo com os trechos reescritos, o editor-executivo precisa executar nova
andlise quali-quantitativa no iThenticate de todo o arquivo, seguindo o mesmo racional da
primeira analise (cf BARRETO SEGUNDO; VILLALOBOS; SA 2022), buscando verificar se os
autores realizaram os ajustes solicitados e/ou se hovos problemas emergiram. Se 0s niveis de
similaridade textuais ndo diminuirem e/ou se ndo houver éxito na correcdo das citacdes e
referéncias, o editor deve destacar novamente, no arquivo do artigo, os trechos que precisam de
ajustes.

Com 0 novo arquivo em anexo, 0s autores sdo convocados a reescrita mais uma vez, via
e-mail, com a lista da revista em copia, e prazo semelhante aos da primeira solicitacao de ajuste.
A porcentagem geral de similaridade textual de todo arquivo ajustado pelos autores deve ser
novamente atualizada na planilha da revista, assim como a data de pedido de reescrita e 0 prazo
para a entrega do manuscrito corrigido. Se 0s autores ndo conseguirem corrigir satisfatoriamente
os trechos indicados apés essa segunda rodada de tentativas, o editor-executivo precisa entrar
em contato com os editores-chefes para informa-los e para pedir o aval para o arquivamento da
submissao.

O artigo com necessidades de ajustes s6 deve ser liberado para revisdo se/quando 0s
autores corrigirem satisfatoriamente os trechos identificados pelo editor-executivo, o que pode
ser confirmado na diminuicdo da porcentagem de similaridade textual indicada pelo software em
conjunto com a analise qualitativa do relatério de similaridade pelo editor, a partir do arquivo
entregue pelos autores. Ao confirmar que a corre¢ao dos autores esta de acordo com o padrao
do setor (cf BARRETO SEGUNDO; VILLALOBOS; SA 2022), a porcentagem de similaridade
final deve ser registrada na planilha e a submisséo devera ser entédo formatada e liberada para

a equipe de normalizagéo/revisédo do setor (item 3.6, a seguir).

3.6 - Preparagédo do arquivo para aceite

Esta é uma atividade de exclusiva responsabilidade dos editores-executivos. Antes de
preparar o arquivo para aceite de uma submissdo, o editor-executivo deve verificar se 0s
avaliadores que entregaram pareceres cientificos na respectiva submissédo foram devidamente
listados na relacéo de avaliadores da revista disponivel no Google Drive, compartilhada entre os
editores-executivos e a direcdo de arte do setor (nome do avaliador e instituicdo por extenso,
sem abreviaturas). Essa relacdo sera empregada pela equipe de direcdo de arte para a
construcao do arquivo de expediente da revista na concluséo dos respectivos volumes do portal
ao final de cada ciclo editorial anual, geralmente em dezembro do ano corrente. Os nomes
completos dos avaliadores devem estar listados no documento, seguidos da afiliacdo com

cidade, estado e pais.
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Os avaliadores podem ser identificados na pagina da submissdo, na aba secundéaria
"Avaliagdo" ("Review"), no campo “Avaliadores” ("Reviewers"). Para acessar os dados dos
avaliadores, o editor precisa acessar o link “Usuarios & papéis” ("Users & roles") e clicar no botédo
“Buscar” ("Search"). No campo de busca, deve ser digitado o nome do avaliador conforme
aparece no campo “Avaliadores” ("Reviewers"). A busca deve ser confirmada no botao “Buscar”
("Search™). O resultado mostrara o cadastro do avaliador e a seta presente ao lado do seu home
deve ser clicada para acesso ao link “Editar usuario” ("Edit user"). Ao clicar nesse link, o editor
tera acesso aos dados cadastrados do avaliador, incluindo afiliacdo, cidade, estado e pais. Caso
haja alguma informacéo faltante no cadastro, o editor deve busca-la nas ferramentas Google
Scholar e/ou ORCID (para avaliadores estrangeiros) e/ou Plataforma Lattes (para avaliadores
brasileiros), e adiciona-las ao cadastro. Deve ser empregado para delimitar a afiliacao
institucional de avaliadores 0 mesmo racional empregado para delimitar a afiliacdo institucional
de autores (ver item 2 deste documento, Definicbes e Conceitos).

Adicionalmente, os avaliadores designados que ndo entregaram seus pareceres devem
ser removidos do campo “Avaliadores” ("Reviewers"). Para realizar a remogao, é preciso clicar
na seta ao lado do nome e em “Cancelar avaliador” ("Unassign reviewer"). Uma janela com uma
mensagem pré-definida de informe referente a remocao do avaliador sera exibida. Apds a
verificagcdo do conteudo do texto da mensagem, é preciso clicar em “Cancelar avaliador”
("Unassign reviewer") para que o envio seja realizado e que o avaliador seja desassociado da
submissao.

Apoés a verificacdo da lista de avaliadores e a remoc¢ao de pareceristas indisponiveis, é
necessario abrir o template de aceite da revista na qual o artigo sera publicado. Os templates
sdo arquivos editaveis em Microsoft Word, criados pela dire¢édo de arte do setor para cada revista
em fungéo de suas respectivas especificidades de diagramacédo e de idiomas empregados. O
editor-executivo deve empregar o software Bloco de Notas (ou equivalente) como ferramenta de

suporte para tratamento e organizacao das informacdes a partir dessa etapa.

3.6.1 - Cabecalhos com metadados e sumarios compartilhados

Deve ser criado um cabecalho para inser¢do dos metadados do artigo em processamento
no sumario da revista, documento compartilhado entre editores-executivos e equipe de direcao
de arte do setor no Google Drive. Esse documento orienta a organizacéo de artigos aceitos e de
secdes da revista no site para fins de publicacdo dos PDFs, contendo os artigos aceitos. Os
sumarios devem, portanto, respeitar a ordem de sec¢des presente nas respectivas paginas de
orientacbes de submissdo de cada titulo do portal. Sdo documentos que contém metadados

essenciais a diagramacao dos artigos finais em PDF.
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O editor pode copiar um cabecalho j& inserido no arquivo de sumario e utiliza-lo como

modelo de modo a facilitar o preenchimento conforme o padrdo adotado. Apds colocar um

cabecalho-modelo no Bloco de Notas, as informac¢des devem ser substituidas de acordo com a

submissdo em processo de aceite. As informacdes que devem constar no cabecalho sao:

(i) sigla dos idiomas j& disponiveis para normalizacao/revisao (PT/ES/EN);

(i) nmero de identificacdo da submissao no portal;
(i) titulo nos idiomas obrigatdrios adotados pela revista (em negrito);

(iv) nome completos dos autores sem abreviatura (em italico);

(v) editores cientificos responsaveis pelo acompanhamento da submissao;

(vi) DOI previsto para o artigo conforme modelo adotado pelo portal (modelo:

prefixo/ISSNacrénimo.ano.eLocator);

(vii) data da submissao preenchida;

(viii) data de aceite preenchida (a data de aceite para o artigo no idioma originalmente

aceito deve ser a mesma para a traducéo do artigo recebida posteriormente, pois correspondem

ao mesmo conteudo cientifico aceito, mas em versdes/idiomas diferentes);

(ix) data de publicagcdo para preenchimento futuro pela direcdo de arte por ocasido da

publicacdo dos PDFs do respectivo artigo no site da revista para a qual ele foi aceito (exemplo

no Quadro 1, a seguir).

(x) e, no caso da RPDS, também um item no cabecalho chamado "titulo curto”, que €

uma exigéncia do modelo APA de formatacéo e referéncias adotado por essa revista (exemplo

no Quadro 2, a seguir).

Quadro 01. Revista que adota 0 modelo de normalizagéo e referéncias Vancouver.

cross-sectional study

Cacho

Editoras responsaveis: Ana Lucia Goées, Elen Pinto

DOI: 10.17267/2238-2704rpf.2023.e4819

Submetido: 28/08/2022, Aceito: 25/01/2023, Publicado: xx/xx/2023

(PT+EN) 4819 - Correlagdo entre tempo sentado e comprometimento motor de
membros inferiores em pacientes pds-AVC: um estudo transversal / Correlation
between sitting time and lower limb motor impairment in post-stroke patients: a

Alysson Gomes Soares Brito, Adriano Aradjo de Carvalho, Jodo Victor de Aradjo Souza,
Nayara Karina Ferreira Pereira, Ana Beatriz Cavalcante de Carvalho, Roberta de Oliveira

Quadro 02. Revista que adota 0 modelo de normalizagéo e referéncias APA.

personas que viven con el HIV en la provincia de Gaza, Mozambique

(PT+ES) 4601 - Vozes silenciadas: vivéncias de pessoas que convivem com HIV na
provincia de Gaza, Mo¢cambique / Silenced voices: experiences of people living with
HIV in the province of Gaza, Mozambique / Voces silenciadas: experiencias de
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Titulo curto: Vivéncias de pessoas que convivem com HIV em Moc¢cambique

Short title: Silenced voices: experiences of people living with HIV in Mozambique
Titulo corto: Experiencias de personas que viven con el HIV en Mozambique

Bento Saloio Daniel Mazuze, Thayna Davi de Souza Borges, Natalia Lemes Sixel Lobo,
Pedro Araujo Vazquez, Stella Manhiga Langa, Larissa Polejack

Editoras responséaveis: Ménica Daltro, Marilda Castelar

DOI: 10.17267/2317-3394rpds.2023.e4601

Submetido: 29/04/2022, Aceito: 28/10/2022, Publicado: xx/xx/2023

No sumario, as etiquetas que categorizam o0s metadados, tais como "editores
responsaveis" ("assigned editor") e "submetido" ("submitted"), devem estar no idioma conforme
a tabela a seguir (Tabela 2), exceto "titulo curto”, que deve acompanhar o respectivo idioma do
titulo curto.

Tabela 2. Idiomas das etiquetas de metadados por revista no sumario.

Inglés Portugués

BIS, Evidence REC, RIES, RPF, RPDS

No sumaério, o padréo de data deve estar em conformidade com a tabela a seguir (Tabela
3). No padrao estadunidense, o0 més vem primeiro, seguido de dia e ano. No padrao brasileiro,

o dia vem primeiro, seguido de més e ano.

Tabela 3. Padrdo de preenchimento de data por revista ho sumario.

Estadunidense (MM/DD/AA) Brasileiro (DD/MM/AA)

BIS, Evidence REC, RIES, RPF, RPDS

O cabecalho completo deve ser inserido no documento de sumario da revista,
obedecendo a ordem crescente dos numeros de identificagcdo das submissfes dentro da secao
no sumario para o qual o artigo foi destinado na revista. O editor-executivo deve utilizar as
informacBGes do cabecalho inserido no sumario para preencher o cabecalho do template do
artigo.

Apoés a inser¢do das informagdes no sumario, o editor-executivo responséavel pelo aceite
deve revisar o0 uso de caixas alta e baixa nos titulos dos artigos e realizar os ajustes necessarios
conforme a norma culta da lingua portuguesa, inglesa e/ou espanhola e das terminologias
cientificas (DeCS/MeSH).

3.6.2 - Atualizacdo de metadados nos arquivos e no sistema, e preenchimento do template
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A etapa seguinte € de ajuste dos metadados na pagina da submissao e no arquivo do
artigo aceito. O editor-executivo deve garantir que as secdes dos resumos estruturados do artigo
estejam em negrito e em caixa alta (exemplo no Quadro 03, a seguir), assim como separar as
palavras-chave por ponto no arquivo Word. Apds verificacdo e ajustes desses itens, deve ser
acessada a aba "Publicacado" ("Publication"), na pagina da submissdo, para substituicdo dos
titulos e resumos também no sistema, em todos os campos dos idiomas obrigatérios adotados
pela revista. Na aba secundéria "Metadados" ("Metadata"), devem ser substituidas as palavras-
chaves, inserida uma a uma separadamente, sem ponto ou virgula. O campo “Agéncias de
fomento” ("Supporting agencies") deve ser mantido vazio, exceto quando autores declararam

financiamento na submissao.

Quadro 03. Exemplo contendo modelo adotado para os resumos estruturados e palavras-chaves
em todas as revistas do portal.

INTRODUCTION: The debate on scientific research and reporting integrity issues in Brazil
is incipient. Literature suggests that a journalology training course could help to improve the
competencies of the participants. OBJECTIVE: To evaluate the immediate impact of a
journalology training course on perceived academic competencies, comprised of
knowledge, attitudes, and skills. METHODS: The course was taught in 5 consecutive days
to an online audience of individuals from the health sciences. A self-applied questionnaire
was employed before and immediately after the course, which included initial and acquired
perceived knowledge, attitudes, skills. The Wilcoxon non-parametric test for paired samples
was used for analysis. RESULTS: A total of 45 individuals participated in the course, with a
53% response rate before and after. The number of participants in each course session
ranged between 32 and 45. There was an improvement in perceived knowledge of: (1)
writing review articles; (2) ethical aspects of research; (3) scientific authorship; (4) predatory
practices; (5) publication bias and spin, and (6) researcher evaluation. There was no
improvement in self-reported attitudes towards any item. There was an improvement in the
perception of skills relating to: (1) writing a response letter and (2) writing an opinion as a
reviewer. CONCLUSIONS: Overall, attendees who participated in the survey reported
perceived improved knowledge and skills in some items but not in their attitudes. Therefore,
the course appears to have been unable to modify perceived scientific reporting
competencies.

KEYWORDS: Serial Publications. Manuscripts as Topic. Ethics. Profissional Misconduct.
Education.

Ainda em “Publicagao”, deve ser verificada na aba “Edigdo” se a segao selecionada para
o artigo estd em concordancia com o desenho do estudo. Na aba “contribuidores”, o editor-
executivo deve verificar e organizar a lista de autores, formatando seus dados conforme o padréo
do Bahiana Journals. Clicando no botdo “Editar’, localizado ao lado do nome do autor, &
disponibilizado o formulario com os dados da autoria. O nome completo dos autores deve ser

descrito no campo “Nome Proprio”, com exceg¢do do ultimo sobrenome que deve preencher o
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campo “Sobrenome” (exemplos: Cavalcante; Santos; de Almeida; de Albuquerque). A afiliagéo,
por sua vez, deve ser descrita com o0 nome completo de instituicdo, cidade entre parénteses,
estado e pais. Por exemplo: "Universidade Federal da Bahia (Salvador). Bahia, Brasil.".

O editor-executivo deve copiar os nhomes completos dos autores, links dos seus
respectivos ORCIDs e afiliagbes para inser¢cdo no template de manuscrito aceito. Para o autor
de correspondéncia, € inserido também o endereco de e-mail disponivel no sistema. A
identificagcao do autor de correspondéncia é feita na aba “Contribuidores” ("Contributors"), a partir
da identificacéo da etiqueta “Contato principal” ("Primary contact"), localizada ao lado do nome
do autor responsavel pela submissao.

Em seguida, o conteudo do arquivo aprovado no iThenticate deve ser transferido para o
template. Primeiro sdo inseridos os resumos e palavras-chave nos espacos para eles
destinados. Posteriormente, deve ser colado o texto do artigo na integra. As sec¢des do texto
devem estar numeradas, em negrito, formatadas com a primeira letra em caixa alta, e devem ser
separadas umas das outras por trés linhas. Os paragrafos, por sua vez, devem ser separados
por uma linha. Caso o texto ainda contenha informacdes suprimidas para avaliagcao por pares, 0
editor-executivo deve acessar o texto original da submisséo, disponivel na aba secundaria
“Submissao” ("Submission") da aba "Fluxo de Trabalho" ("Workflow"), e recuperar essas
informag0des para reinser¢céo no texto dentro do template.

Apos a secgdo textual de Conclusdo/Consideracdes finais, devem ser inseridos (caso
presentes na submissao) os seguintes elementos textuais obrigatoriamente nessa ordem:

(i) agradecimentos;

(i) declarag&o de contribuicdes dos autores;

(iii) declaracéo de conflitos de interesses;

(iv) indexadores da respectiva revista;

(v) referéncias.

A presenca de conflitos de interesses e/ou de agéncias de fomento é informada
previamente pelos autores no ato da submisséo e fica disponivel no sistema, nos arquivos de
submissdo e/ou nos respectivos campos do sistema, quando preenchidos pelos autores. A
presenca de conflitos e/ou atuacdo de agéncias sdo, também, anotadas pelos editores-
executivos ha planilha da revista por ocasido da inspecdo documental (ver item 3.1.2 deste
documento). Se o incentivo a pesquisa e/ou publicacdo advém de uma instituicdo privada que
vise ao lucro, a declaracao deve ser descrita sob a rubrica "Conflitos de interesse”. Caso advenha
de uma agéncia/fundacao de fomento (publica ou privada) que n&o vise ao lucro, a declaracéo
deve ser descrita sob a rubrica "Agradecimentos". O texto padrao, pré-definido, de auséncia de

conflitos devera ser inserido caso ndo haja declaracéo, por parte dos autores, de conflito de
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interesses. Se ndo houver "Agradecimentos”, este elemento pos-textual deve ser excluido do
template.

A relacéo de contribuicdes dos autores também é disponibilizada no ato da submisséo e
deve ser editada pelo editor-executivo para garantir que a redacdo nao seja extensa e repetitiva
e esteja no padréo adotado pelo portal para todas as revistas. O nome dos autores é normalizado
na respectiva lista de contribuicbes da seguinte maneira: Ultimo sobrenome seguido de iniciais
dos demais nomes (exemplos: Silva JNL; Santana CBA; Souza Junior, CBL; Barreto Segundo,
AAA).

Os indexadores da revista a qual a submissdo sera publicada devem ser descritos da
seguinte forma: A "titulo da revista" é indexada no "sigla do indexador". As referéncias, ultimo
elemento textual, devem ser transferidas do arquivo aprovado no iThenticate para o template e
devem estar numeradas em ordem crescente.

E responsabilidade do editor-executivo garantir que todas as informacées obrigatorias
para um artigo aceito estejam disponiveis antes do processamento do aceite. Caso seja
identificada alguma informacéo faltante nesta etapa, é necessario entrar em contato com 0s
autores via sistema, adicionando um comentario no campo “Discusséo da avaliagao” ("Review
discussions"), na aba secundaria “Avaliagéo” ("Review") da pagina da submissao. Devem ser
solicitadas aos autores todas as informagdes faltantes com o prazo de 02 (dois) dias para
entrega, com 02 (duas) subsequentes cobrancas, a Ultima a ser feita por e-mail com cépia aberta
para os editores-chefes.

A submissao deve ficar retida até que todas as informacdes solicitadas sejam entregues.
Em caso de falta de devolutiva por parte dos autores, o editor-executivo deve entrar em contato
com os editores-chefes para informa-los sobre a auséncia de resposta e para consulta-los sobre
a possibilidade de arquivamento da submissao.

Apds o preenchimento completo do template, o editor-executivo precisa salvar o arquivo
com a seguinte identificacdo: (i) acronimo da revista, (ii) seguido pelo numero de identificacao
da submisséo, (iii) seguido pela sigla do idioma do documento. No exemplo "RPF 4587 PT", o
documento estd em portugués, pode ser encontrado no sistema pelo identificador 4587 na
Revista Pesquisa em Fisioterapia. Em seguida, o respectivo arquivo deve ser anexado ao campo
“‘Revisdes” ("Revisions"), na aba secundaria Avaliacdo ("Review"), aba "Fluxo de Trabalho"
("Workflow"), e o botéo "Aceitar submissao" ("Accept submission") devera ser acionado para o
envio do e-mail de aceite ao autor de correspondéncia, empregando a mensagem pré-definida
de aceite. Durante o upload, deve ser selecionada a op¢éo "Esta ndo € uma revisdo de um
arquivo existente" ("This is not a revision of an existing file") e o arquivo deve ser categorizado

como "Aprovado pelo(a) editor(a)" ("Editor approved").
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O editor-executivo deve clicar no link “Anexar arquivos” ("Attach files"), acionar o botao
“Anexar arquivos de submissdo” ("Attach submission files") e selecionar o arquivo de aceite
previamente adicionado no campo “Revisdes” ("Revisions"), finalizando a etapa clicando no
botao “Anexar selecionado” ("Attach selected"). Deve também editar a mensagem pré-definida,
inserindo o idioma para qual o artigo devera ser traduzido, de acordo com a politica de idiomas
de cada revista (Tabela 4) e a data para entrega da traducéo.

O prazo disponibilizado por todas as revistas para a entrega da traducao é de 10 dias.
Ao clicar no botdo "Continuar" ("Continue"), o editor precisa selecionar o arquivo de aceite
adicionado anteriormente no campo “Revisbdes” ("Revisions") e finalizar a etapa acionando o
botdo “Gravar decisdao” ("Record decision"). Todas as submissbes aceitas devem ser
identificadas na planilha, com a etiqueta “Aceito (em producgado)”’. E indispensavel anexar a versio
final do artigo, aprovada no iThenticate, para que a tradugéo seja feita utilizando sempre a Ultima
versao.

A planilha deve ser preenchida nas colunas de “Entrega da tradugcdo” com o primeiro
idioma aceito do artigo, a data de aceite e o prazo para entrega da traducdo. Nas inspecdes
periddicas feitas nas revistas, os editores-executivos devem gerenciar 0s prazos e cobrar a
traducdo aos autores caso eles ultrapassem a data-limite. No caso da Evidence, no momento do
aceite, para submissfes recebidas em inglés, sugere-se a traducdo ao portugués, contudo a
traducdo é facultativa e fica sob arbitrio dos autores.

Uma vez recebida a tradugdo, o editor-executivo deve verificd-la para fins de (i)
adequacdao ao respectivo template da revista, (ii) verificacao de titulos e legendas de elementos
gréaficos, se foram devidamente traduzidos, (iii) manter a data de aceite do documento original,
(iv) renomear o arquivo em conformidade com o padrdo usado para arquivos aceitos no portal
(isto €, acrbnimo da revista, seguido pelo numero de identificagdo da submisséo, seguido pela
sigla do idioma do documento) e (v) fazer o upload no sistema na aba "Fluxo de trabalho"
("Workflow"), aba secundaria "Edi¢éo de texto" ("Copyediting"), campo "Arquivos para edi¢cdo de
texto" ("Draft files"), botdo "Enviar/selecionar arquivos" ("Upload/select files"), depois botéo
"Enviar arquivo" ("Upload file"). Deve ser selecionada a opc¢ao "Esta ndo € uma revisdo de um
arquivo existente" ("This is not a revision of an existing file") e o documento deve ser categorizado
como "Aprovado pelo(a) editor(a)" ("Editor approved"), clicando, em seguida, em "Continuar"
("Continue™), "Continuar" ("Continue"), "Concluir" ("Complete") e OK.

O recebimento da tradugé@o deve ser anotado na respectiva planilha compartilhada no

Google Drive.

Tabela 4. Politica de idiomas por revista do portal.
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Revista Idioma(s) obrigatério(s) Idioma(s) sugerido(s)
BIS Inglés Nenhum
Evidence Inglés Portugués
REC Inglés, portugués Nenhum
RIES Inglés, portugués Nenhum
RPF Inglés, portugués Nenhum
RPDS Inglés, portugués Nenhum

bahiana.edu.br

3.7 - Normalizacéo

Esta é uma atividade sob responsabilidade exclusiva dos editores de copidesque, que
devem verificar regularmente as planilhas de cada revista, compartilhadas no Google Drive, para
identificar quais artigos ja foram disponibilizados para normalizagédo e reviséo pelos editores-
executivos. Na respectiva submisséo, no sistema da revista, na aba "Fluxo de trabalho"
("Workflow"), aba secundaria "Edi¢éo de texto" ("Copyediting"), campo "Arquivos para edi¢édo de
texto" ("Draft files"), o editor de copidesque deve baixar os arquivos para normalizac¢ao.

A normalizagéo dos artigos, no caso das revistas BIS, Evidence, REC, RIES e RPF deve
seguir o padrdao Vancouver (Tabela 1). Cabe aos editores de copidesque verificarem e
adequarem, nos arquivos recebidos, o formato utilizado para fazer referéncias (por meio de
indicagdo numérica) e, também, garantirem a adequacdo dos livros e artigos listados na
bibliografia ao padrdo Vancouver. Sempre que possivel, deve ser informado o numero DOI das
publicacdes referidas pelos autores do artigo. No caso de ndo haver DOI, deve-se indicar o PMID
ou, ainda, o link por meio do qual a publicacéo referenciada esta disponivel.

A RPDS, por sua vez, deve ser normalizada de acordo com os padrbes da APA,
seguindo-os no que diz respeito ao formato de citacdo e de apresentacdo da bibliografia final.
Assim como no caso das demais revistas, deve-se incluir, quando possivel, os links para as
publicacbes referidas.

E importante que os editores de copidesque, ao normalizarem as referéncias, verifiquem
e completem itens, como autoria completa, titulo, ano de publicacdo, nome, volume e ndmero
do periédico, e numeracdo de paginas. Muitos periddicos académicos, atualmente, publicam os
artigos em versdes bilingues e, portanto, os editores devem utilizar os titulos dos artigos referidos
na lingua em que esta o artigo em normalizagdo e, também, quando aplicavel, o DOI atribuido a
versdo em um dado idioma. Algumas revistas bilingues atribuem um DOI por versdo em cada

idioma publicado.
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Todas as alteracdes e duvidas devem ser anotadas pelo editor de copidesque em forma
de comentarios a margem do artigo, indicando aos autores as incongruéncias, as alteragdes ou,
caso seja necessario, solicitando aos proprios autores que esclarecam alguma questdo. E
responsabilidade do editor de copidesque que as solicitacdes sejam didaticas, objetivas e claras.

Nesta etapa, o editor deve ainda verificar se todas as referéncias listadas ao final do
artigo, na bibliografia, foram empregadas no corpo do texto. Caso algum item esteja faltando,
isso deve ser anotado pelo editor para solucdo por parte dos autores. O editor de copidesque é
responsavel pela padronizacéo na indicacao das referéncias quando sdo duas e em sequéncia
nas revistas que empregam Vancouver, no corpo do texto, com uso de virgula (ex: 7,8). Para
mais de duas referéncias sequenciadas, deve empregar hifen, que indica elipse (ex: 7-9).

Nas revistas que empregam Vancouver, as se¢fes do artigo (ex: introduc¢éo, métodos,
resultados etc.) devem ser numeradas sequencialmente.

O portal adota ABNT para formatacéo de tabelas e quadros. Pela definicdo da ABNT, séo
considerados quadros as apresentacdes de tipo tabular, ou seja, compostos por linhas e colunas
com uma moldura (um quadrado) em torno. Quadros sao empregados para apresentar contetdo
tedrico, como classificacbes, comparacdes e dados numéricos sem tratamento estatistico.
Dados com tratamento estatistico devem ser apresentados em tabelas. E responsabilidade do
editor de copidesque corrigir, quando necessario, a nomenclatura de tabelas e quadros. E,
também, papel do editor de copidesque verificar a completude das traducbes dos titulos e
legendas dos elementos graficos e notificar os editores-executivos em caso de nao
conformidades, como titulos ou legendas de elementos graficos sem traducao, parcial ou total.
A forma correta para separacdo dos dados numéricos em portugués € com virgula; no inglés,
com ponto. O editor de copidesque deve ajustar isso no documento, quando necessario, durante
a normalizacao.

O uso de maiusculas deve ser em conformidade com norma culta e com os descritores
disponiveis no MeSH/DeCS para textos em geral e para 0s seus metadados.

E papel da equipe de normalizacéo fazer os devidos ajustes para cumprimento da norma
guando necessario e, sempre que possivel, prescindindo de consulta aos autores para acelerar
0 processamento do artigo nessa etapa. Todas as etapas do processo de normalizacdo devem
ter as suas datas registradas nas planilhas referentes a cada uma das revistas, de modo a

organizar o processo e situar os outros membros da equipe no andamento do fluxo do artigo.

3.8 - Revisado de textos

Esta é uma atividade sob responsabilidade exclusiva do editor de copidesque, que deve

verificar, regularmente, as planilhas de cada revista, compartilhadas no Google Drive para
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identificar quais artigos ja foram disponibilizados para normalizagéo e reviséo pelos editores-
executivos. Na respectiva submissdo, no sistema da revista, na aba "Fluxo de trabalho"
("Workflow"), aba secundaria "Edi¢ao de texto" ("Copyediting"), campo "Arquivos para edi¢do de
texto" ("Draft files"), o editor de copidesque deve baixar 0s arquivos para revisao.

A revisdo textual dos artigos do portal deve dar conta de todo o arquivo: desde o
cabecalho até as referéncias bibliogréaficas, incluindo metadados, como titulos e resumos, e
gréficos, tabelas, quadros e outros elementos textuais. A revisdo deve se ater, exclusivamente,
a questdes relativas a erros e problemas na sintaxe, ortografia, pontuacéo, digitacdo, acentuacao
e outros pontos gramaticais, visto que a revisdo do contetdo cientifico cabe aos avaliadores e
editores cientificos do titulo, excetuando-se casos em que o contelddo do texto cientifico é
apresentado pelos autores de modo ambiguo, truncado ou impreciso, cabendo ao revisor indicar
o problema aos autores e, sempre que possivel, sugerir uma reformulacéo, a ser aprovada pelos
autores.

Por serem revistas bilingues e abertas a publicacdes em portugués, inglés e espanhol, a
revisdo exige, também, conhecimento e familiaridade com esses idiomas e aten¢&o no caso de
textos que possuem versdes em linguas distintas, a fim de evitar incongruéncias entre o original
e a traducdo. Recomenda-se sempre a revisdo comparada entre as duas versoes, facilitando,
assim, o trabalho de identificar e indicar divergéncias entre os dois textos, inclusive trechos
presentes em uma versao e ausentes em outra, o que pode ocorrer por ocasido de solicitacbes
de reescrita de trechos de um manuscrito ja aceito e em revisao gramatical.

As intervencdes e alteracfes devem ser feitas pela equipe de revisdo com a ferramenta
de marcacdes do Word ativada, permitindo, assim, que 0s proprios autores avaliem e decidam
aceita-las ou, mediante justificativa, rejeita-las (processo que também tem uma funcao
pedagogica de dialogo com os autores). No caso de alteragdes mais substanciais, sobretudo no
gue diz respeito a reformulag&o ou reorganizacao de trechos, sentencas, periodos ou paragrafos
inteiros, o revisor deve indicar, num comentério & margem, a sua sugestéo, cabendo aos autores
acatarem-na ou nao.

O revisor deve, também, supervisionar o trabalho do estagiario de normalizacao/revisao,
orientando-0 no que diz respeito as normas e padrdes indicados aqui e, também, realizando uma
revisdo das alteracdes e sugestdes feitas por ele. Nesse processo, € importante que o revisor
mantenha contato constante com o estagiario, corrigindo eventuais erros e orientando-o sempre
gue julgar necessario.

No caso de, durante o processo de revisdo, surgirem duvidas a respeito de citacbes
indevidas ou mal executadas (atribuicbes equivocadas, troca de autores, citacdes sem aspas
etc.), os problemas devem ser apontados de forma clara para que os autores possam resolvé-

los.
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O uso de mailsculas deve ser em conformidade com norma culta e com os descritores
disponiveis no MeSH/DeCS para textos em geral e para 0s seus metadados.

E papel da equipe de revisdo fazer os devidos ajustes para cumprimento das normas
gramaticais quando necessario, sempre que possivel prescindindo de consulta aos autores para
acelerar o tempo do artigo nesta etapa. Todas as etapas do processo de revisdo devem ter suas
datas registradas nas planilhas referentes a cada uma das revistas, de modo a organizar o

processo e situar os outros membros da equipe no andamento do fluxo do artigo.

3.8.1 - Da comunicacdo com os autores

Os arquivos revisados devem ser enviados aos autores estipulando um prazo de 02 (dois)
dias corridos para que eles respondam enviando a versao final do artigo revisado. O envio deve
ser feito por meio do sistema da revista dentro do menu da respectiva submisséo na aba "Fluxo
de trabalho" ("Workflow"), sub-aba aba secundaria "Edi¢cdo de texto" ("Copyediting"), campo
"Discusséo da edigcao de texto" ("Copyediting discussions").

O editor de copidesque deve clicar em "Adicionar comentarios" ("Add discussion") e
marcar como destinatario da mensagem o autor de correspondéncia da submisséo. O arquivo
anotado deve ser enviado por meio do campo "Arquivos anexados" ("Attached files") e botéo
"Enviar arquivo" ("Upload file"). A mensagem ao autor deve informar que oS ajustes,
esclarecimentos e a aprovacao de modificacBes sao condicdo obrigatéria para publicacdo do
texto.

Até duas cobrangas devem ser feitas, empregando o mesmo prazo, em caso de néo
resposta a primeira solicitacdo. A primeira cobranga deve ser feita também via sistema e a
segunda deve ser feita por e-mail ao autor de correspondéncia e deve incluir, em cdpia, a
respectiva lista de distribuicdo de e-mails da revista. Para as situagcdes em que 0s autores n&o
responderem em nenhuma das trés tentativas, totalizando um prazo de 06 (seis) dias corridos,
os editores-chefes do titulo devem ser contactados pela equipe de revisdo para que deem o aval
ao arquivamento da submisséao.

Apds o recebimento da versdo revista e sua aprovacao pelos autores, o revisor deve
conferir as alteracdes aceitas e as modificagdes e correcoes realizadas, finalizando, assim, o

processo de reviséo.

3.8.2 - Atualizag&o de metadados no sistema e liberagcdo para diagramagéo

De posse da versdao final aprovada pelos autores, cabe ao editor de copidesque atualizar

os titulos, resumos, palavras-chave e inserir a bibliografia do artigo no sistema. Isto deve ser
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feito na aba "Publicacdo" ("Publication™), aba secundéria "Titulo e resumo” ("Title & abstract"), e
na aba secundaria "Referéncias" ("References") respectivamente. Titulos e resumos devem ser
atualizados em todos os idiomas empregados pela revista para esses respectivos metadados.
Os artigos devem ser enviados para a diagramac¢do num arquivo compactado contendo
tanto as versfes originais quanto as versfes revisadas por meio do sistema na aba "Fluxo de
trabalho" ("Workflow"), aba secundaria "Edic&o de texto" ("Copyediting"), campo "Texto editado"
("Copyedited"), empregando o botéo "Enviar/selecionar arquivos" ("Upload/select files") e "Enviar
arquivo" ("Upload file"). Ap6s upload da pasta compactada, o editor de copidesque deve clicar
no botdo a direita da tela "Enviar para editoracdo” ("Send to production”), pular a etapa de
notificagdo ao autor de correspondéncia clicando em "Ignorar este e-mail" ("Skip this email"),
selecionar o arquivo previamente enviado e gravar a decisdo no sistema clicando no botao

"Gravar decisdo" ("Record decision").

3.9 - Diagramacéo

A diagramacéo dos artigos em PDF é uma atividade de responsabilidade exclusiva do
diretor de arte do portal, que deve, semanalmente, inspecionar as respectivas planilhas
compartilhadas no Google Drive para identificacdo de quais artigos ja foram liberados pela
equipe de normalizacédo e revisdo para fins de diagramacdo e publicacdo. Os arquivos para
diagramacédo devem ser baixados na maquina do diretor de arte a partir da pagina da respectiva
submissdo no sistema, na aba "Editoracdo" ("Production™), campo "Arquivos prontos para

editoracéo” ("Production ready files").

3.9.1 - Elementos pré-textuais

Na primeira pagina de cada artigo diagramado, deve ser indicada a categoria a qual ele
pertence, sem flexdo de numero. Por exemplo: “Artigo original", no singular, para artigos
publicados na respectiva se¢céo de "Artigos originais". Essa categoria deve ser sempre grafada
somente com a primeira inicial em letra maitscula. A fonte utilizada deve ser a Open Sans (Bold)
tamanho 12 pt, na cor cinza (60% de preto). Essa informacgéo deve estar alinhada a esquerda.

O titulo deve ser indicado em até trés idiomas, de acordo com a politica de idiomas da
revista da submissdo em producéao (cf Tabela 4), na cor da revista, e estar alinhado a esquerda.
A fonte deve ser a Open Sans (ExtraBold), tamanho 15 pt, com espacamento entre linhas de 17
pt. Caso o titulo seja muito extenso, o tamanho da fonte pode ser diminuido, encurtando também

0 espacamento entre linhas proporcionalmente. Somente na RPDS deve ser inserido o titulo
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curto no cabecalho, que é uma exigéncia APA (cf Tabela 1) em uma linha, alinhado a direita na
cor da revista. A fonte utilizada deve ser a Open Sans (Regular), tamanho 6 pt.

O resumo estruturado, com as etiquetas das se¢fes destacadas em caixa alta e em
negrito (Open Sans Bold), deve ser diagramado em até trés idiomas, também de acordo com a
politica de idiomas da revista (cf Tabela 4). A fonte utilizada deve ser a Open Sans (Regular),
tamanho 8 pt, na cor preta, com espacamento entre linhas de 12 pt e texto justificado com
hifenizacdo para o idioma portugués e sem hifenizacao para outros idiomas (inglés e espanhol).
Os resumos devem ser posicionados em uma ou duas colunas. Duas colunas para resumos em
dois idiomas e uma coluna para resumos em apenas um idioma ou trés (portugués, inglés e
espanhol). Os descritores devem ser posicionados imediatamente abaixo do resumo, no
respectivo idioma do resumo, separados por ponto, empregando caixa alta e baixa, em
conformidade com a norma culta e respeitando os vocabularios controlados disponiveis em
MeSH/DeCS. O tamanho da fonte do resumo pode ser reduzido até 7 pt e espago de entrelinha
11pt quando houver muito volume de texto.

Os nomes dos autores devem vir em uma ou duas colunas a depender da quantidade de
autores listados e/ou de texto na pagina, numerados e alinhados a direita, utilizando a fonte Open
Sans (Bold) em tamanho 10 pt, com espacamento entre linhas de 14pt, na cor preta. Devem ser
usadas duas colunas quando houver mais de quatro autores e/ou 0 resumo ocupar a maior parte
da péagina. A andlise de dispor o nome dos autores em uma ou duas colunas devera ser feita
pelo diagramador, visando ao equilibrio e & harmonia das informacdes na pagina, levando em
consideracdo manter 0s espacos em branco como suspiros visuais para a leitura. O endereco
para o perfil de ORCID deve ser incluido como hiperlink no icone ao lado do nome de cada
respectivo autor. A afiliagdo do autor deve ser alinhada a esquerda, na fonte Open Sans
(regular), tamanho 7 pt, com espagcamento entre linhas de 11pt, na cor preta.

As informacgdes de rodapé da primeira pagina do PDF devem ser dispostas alinhadas a
esquerda em duas colunas. Na primeira coluna, devem ser indicadas as informacoes de (i) data
de submisséo, (ii) aceite e (iii) publicacdo do artigo, (iv) nome abreviado da revista em
conformidade com padronizacdo disponibilizada pelo List of Title Word Abbreviations — LTWA
(INTERNATIONAL STANDARD SERIAL NUMBER INTERNATIONAL CENTRE, 2021), (v) local,
(vi) ano e (vii) volume da publicagéo, (vii) paginacdo (eLocator), (ix) DOI do artigo (com o
hiperlink inserido), (x) ISSN da revista e (xi) os editores responséaveis pela submissao.

Todas essas informacdes acima listadas devem ser coletadas pelo diretor de arte nos
respectivos arquivos de sumario compartilhados no Google Drive. A integridade e veracidade
dessas informacdes € de exclusiva responsabilidade do editor-executivo responsavel pelo
processamento de aceite da respectiva submissédo. Contudo, a informacéo de data de publicacéo

deve ser inserida pelo diretor de arte ho momento da publicacdo dos PDFs, e deve,
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obrigatoriamente, respeitar o formato de data exigido pelo idioma do PDF a ser publicado (cf
Tabela 3). Na segunda coluna, devem ser inseridas informacfes de (xii) como citar o artigo,
elemento normalizado em APA para RPDS e em Vancouver para as demais revistas do portal
(cf Tabela 1). A etiqueta “Como citar este artigo:” deve ser formatada em italico.

Nas péaginas subsequentes, devem ser indicados no rodapé somente o (i) nome
abreviado da revista conforme o LTWA (INTERNATIONAL STANDARD SERIAL NUMBER
INTERNATIONAL CENTRE, 2021), (ii) local, (iii) ano, (iv) volume da publicacao, (v) paginacdo
(eLocator), (vi) DOI do artigo (com o hiperlink inserido), e o (vii) ISSN da revista. Essas
informagbes devem ser inseridas empregando o alinhamento centralizado. A fonte utilizada no
rodapé deve ser a Open Sans (Regular) em tamanho 7pt, com espagamento entre linhas de
11pt, na cor cinza (60% de preto).

Em sintese, a diagramacao das informagfes pré-textuais na pagina de abertura do PDF
devem ficar posicionadas da seguinte forma, de cima para baixo: (i) titulo curto (quando
aplicavel), (ii) nome da secédo do artigo, (iii) titulo do artigo nos idiomas praticados pela revista,
(iv) nome dos autores, (v) afiliacdo institucional dos autores com (vi) ORCIDs com links, (Vviii)
resumos e (ix) descritores nos idiomas praticados pela revista, (x) rodapé com dados da revista
e da submisséo e (xi) como citar.

Titulos, resumos e descritores devem ser inseridos em todos os idiomas praticados pela
revista em todos os PDFs independentemente do idioma do corpo do texto no respectivo PDF.
Os demais elementos pré-textuais, contudo, devem ser listados e padronizados somente no

idioma do respectivo texto do PDF em producéo (cf Tabelas 3 e 4).
3.9.2 - Elementos textuais

A partir da segunda pagina do PDF em producdo, as informacdes devem estar
justificadas com a ultima linha alinhada & esquerda, com hifenizagc&o para o idioma portugués e
sem hifenizag&o para o inglés e espanhol, em tamanho 10 pt, com espagamento entre linhas de
14 pt, na fonte Open Sans (Regular), na cor preta. Os subtitulos devem ser indicados na cor da
revista, em tamanho 11 pt, com espagamento entre linha de 13,2 pt. Somente a primeira inicial
deve vir em letra mailscula. De um campo do artigo para outro (por exemplo, secdes
"Introducao”, "Método"), o diretor de arte deve dar um espagcamento correspondente a trés
“Enter”.

Os titulos de tabelas, figuras e quadros devem vir centralizados, na fonte Open Sans
(Regular), tamanho 7 pt, com espacamento entre linha de 10 pt, na cor preta, sem ponto-final,
destacando em negrito (Bold) o tipo de elemento grafico e sua numeragéao, por exemplo: “Figura

4. Calculo do tamanho amostral”. A fonte do elemento grafico também deve seguir o mesmo
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estilo de fonte, tamanho, espacamento e cor, porém € disposto todo no peso da fonte regular e
com ponto-final, como no exemplo: “Fonte: os autores (2023).”.

Os elementos textuais devem ser numerados sequencialmente nas revistas cuja norma
seja Vancouver. Na RPDS, ndo deve ser empregada humeracao em conformidade com a APA
(cf Tabela 1).

3.9.3 - Elementos poOs-textuais

Os elementos poés-textuais devem estar justificados com a dltima linha alinhada a
esquerda, sem hifenizacdo, em tamanho 8 pt, com espagamento entre linhas de 12 pt, na fonte
Open Sans (Regular), na cor preta. Os subtitulos “Agradecimentos”, “Contribui¢cdo dos autores”,
“Conflitos de interesses” e “Indexadores” devem estar em tamanho 9 pt, com espagamento entre
linhas de 13 pt, na fonte Open Sans (ExtraBold), na cor preta. Os subtitulos “Referéncias” e
“Anexos” devem ser inseridos na cor da revista, em tamanho 11 pt, com espagamento entre linha
de 13,2 pt. Somente a primeira inicial deve vir em letra mailscula.

As informacdes das referéncias devem estar em tamanho 8 pt, com espacamento entre
linha de 12 pt, na fonte Open Sans (Regular), na cor preta, sem numeracdo sequencial quando
a norma for Vancouver ou relacionadas em ordem alfabética e utilizando italico, se necessario,
guando a norma for APA (cf Tabela 1). O diretor de arte deve criar hiperlinks (i) no campo
indexadores (nome e marca de cada indexador), apontando para o perfil da respectiva revista

na colecdo indexadora, e (ii) nas referéncias (DOI e/ou links para PMIDS etc.).

3.9.4 - Fechamento e aprovacéo dos PDFs para publicacéo

Ao finalizar a diagramacéo, o diretor de arte deve exportar o arquivo em Adobe PDF
(interativo) como paginas, compactacdo JPEG (com perdas), qualidade JPEG Alta e resolugéo
(ppi) em 200. O arquivo deve ser nomeado empregando, nessa ordem, (i) o acrébnimo da revista,
(i) volume, (iii) nimero de identificacdo permanente do artigo no sistema e (iv) o idioma, como
nesse exemplo: RPF v13 5031_PT, que se refere ao artigo de nimero 5031 no sistema do
portal, em portugués, do volume 13 da Revista Pesquisa em Fisioterapia.

Os arquivos revisados devem ser enviados para aprovacdo por parte do autor para
correspondéncia, estipulando um prazo de 02 (dois) dias corridos para que eles respondam
enviando a verséo final do artigo aprovada. Se ndo houver ajustes solicitados pelo diretor de arte
aos autores, os PDFs devem ser publicados apds o vencimento do primeiro prazo estipulado,
mesmo nao havendo resposta por parte dos autores. As correcdes realizadas pelos autores,

nessa etapa, podem ser referentes, exclusivamente, a (i) graméatica (ortografia, semantica,
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acentuacao, pontuacéo) ou (ii) identificacdo de elementos que constavam na versao final aceita
pela revista, mas ndo foram diagramados (parédgrafos, figuras, quadros, tabelas etc.). As
modifica¢Bes, contudo, ndo podem ser de natureza cientifica, tais como modificacdo de
argumentos, inclusdo/excluséo de referéncias, inser¢cdo de novos blocos de texto ou elementos
gréficos que ndo foram previamente avaliados por pareceristas e editores cientificos. Caso os
autores insistam em modificagdes de natureza cientifica, tais como as acima listadas, o editor-
executivo responsavel pela submissao deve ser notificado pelo diretor de arte para que o artigo
passe por (i) nova verificacdo por parte dos editores cientificos responsaveis pela submisséo
(procedimento descrito no item 3.4 deste documento) e (i) nova analise de similaridade
(procedimento descrito no item 3.5 deste documento).

O envio dos PDFs para verificacdo dos autores deve ser feito por meio do sistema da
revista dentro do menu da respectiva submissao na aba "Fluxo de trabalho" ("Workflow"), sub-
aba "Editoracao” ("Production"), campo "Discussao da editoracao" ("Production discussions"). O
diretor de arte deve clicar em "Adicionar comentarios" (“Add discussion") e marcar como
destinatario da mensagem o autor de correspondéncia da submissao. O(s) PDF(s) deve(m) ser
enviado(s) por meio do campo "Arquivos anexados" ("Attached files") e do botdo "Enviar arquivo”
("Upload file"). A mensagem ao autor deve informar quais tipos de modificagbes sdo permitidas
nesta etapa, quais ndo sdo e quais eventuais ajustes solicitados pelo diretor de arte (quando
houver) sao condicdo obrigatdria para a publicacdo do artigo na respectiva revista.

Quando houver pendéncias para solugdo por parte dos autores, até duas cobrancas
devem ser feitas, empregando o mesmo prazo, em caso de ndo resposta a primeira solicitacao.
A primeira cobranca deve ser feita também via sistema e a segunda deve ser feita por e-mail ao
autor de correspondéncia e deve incluir, em cépia, a respectiva lista de distribuicdo de e-mails
da revista. Para as situagbes em que o0s autores ndo responderem em nenhuma das trés
tentativas, totalizando um prazo de 06 (seis) dias corridos, os editores-chefes do titulo devem
ser contactados para que deem o aval ao arquivamento da submisséo. Se apds o arquivamento,
0s autores responderem ao e-mail solucionando satisfatoriamente todas as pendéncias
apontadas na diagramacéo, a submisséo deve ser reativada e o artigo deve ser publicado.

Apds o recebimento da versédo revista e aprovada pelos autores, o diretor de arte deve
conferir as alteracdes aceitas e as modificagdes e correcoes realizadas, finalizando, assim, o
processo de aprovacdo do(s) PDF(s). Uma vez aprovados os PDFs pelo autor para
correspondéncia ou ter vencido o prazo de revisdo (ndo havendo pendéncias) — antes da
postagem do artigo —, o diretor de arte deve revisar titulo e resumo no sistema — aba "Publica¢céao”
("Publication"), aba secundaria "Titulo e resumo" ("Title & abstract”) — e os ajustar, caso
necessario, em conformidade com a versao final aprovada pelos autores em todos os idiomas

empregados pela revista (cf Tabela 4).
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Subsequentemente, nos PDFs finais, o diretor de arte deve implementar os (i)
marcadores (sumario dinAmico do conteudo do PDF, com links para suas sec¢des), (ii) referéncias
cruzadas (links no corpo do texto apontando para os artigos referenciados ao final do artigo), (iii)
metadados no PDF (descricdo de elementos para leitura automatizada por maquinas) e (iv) data

de publicacéo no formato do idioma do texto diagramado para s6 depois fazer a publicacéo.

3.10 - Publicacéo

Os artigos dos periddicos do BAHIANA Journals sédo disponibilizados dentro de uma
edicdo e volume contabilizados anualmente, que permanecem publicando continuamente
durante todo o ano vigente. Diante disso, antes de o primeiro artigo do ano ser publicado, é
necessaria criar uma outra edi¢cdo da respectiva revista no sistema. O DOI da edig¢&o da revista
so fica ativo apdés ter o seu primeiro artigo publicado com o seu respectivo DOI registrado.

Para criar uma edicéo, o diretor de arte deve acessar, dentro da revista, 0 menu "Edi¢cdes"
("Issues™), na lateral esquerda da area de trabalho, no sistema. Na aba "Edi¢des futuras" ("Future
issues"), o diretor de arte deve clicar no botdo "Incluir edicdo" ("Create issue"), localizado no
canto direito da tela. Deve, em seguida, preencher os campos "Volume" ("Volume") e "Ano"
("Year") e enviar o arquivo de capa da edicdo, clicando, em seguida, em "Salvar" ("Save"). O
campo "Numero" ("Number") deve ser deixado vazio porque a publicagédo continua ndo emprega
fasciculos.

Para publicacdo de um artigo especifico, dentro da respectiva submisséo, o diretor de
arte deve clicar em "Agendar para publicagdo" ("Schedule for publication™), botdo azul a direita
da area de trabalho da submissao dentro do sistema. Dentro da aba "Publicagcédo” ("Publication"),
o diretor de arte deve clicar na aba secundaria "Composicdo final" ("Galleys"), depois em
"Adicionar composi¢do final" ("Add galleys"), preencher os campos "Rétulo” ("Galley label"),
"Ildioma" ("Language") e clicar em "Salvar" ("Save") para cada PDF em cada idioma praticado
pela revista (cf Tabela 4). Nessa etapa, (i) direitos autorais, (ii) ano do copyright e (iii) URL da
licenca sdo atribuidos automaticamente pelo sistema e nenhuma acgéo para essa finalidade é
requerida por parte da equipe editorial operacional do portal.

Ainda dentro da aba "Publicacdo" ("Publication”), o diretor de arte deve clicar na aba
secundaria "Edicao" ("Issue") e clicar em "Atribuir uma edicao" ("Assign to issue"), associando a
submissdo ao volume da revista no qual ela deve ser publicada. Nessa etapa, o editor deve
revisar e confirmar se a submissao esta alocada na se¢ao correta, preencher o campo "Paginas"
("Pages") com o respectivo eLocator da submisséo e clicar em "Salvar" ("Save"). A data de

publicacéo seré preenchida automaticamente pelo sistema.
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O DOI do artigo € ativado automaticamente pelo sistema dentro de até 48h a partir da
data de publicagéo. Para a ativagéo imediata, o diretor de arte deve acessar o menu "DOIs" do
lado esquerdo da tela de trabalho, dentro do sistema da respectiva revista, identificar o
documento na relacao de artigos e registrar manualmente o identificador permanente.

Ao finalizar a edicdo anual de cada periddico, é necessario publicar 0 seu respectivo
expediente em todos os idiomas praticados pela revista (cf Tabela 4). Nos PDFs dos
expedientes, devem constar: (i) folha de rosto, (i) ficha catalogréfica (fornecida previamente pela
sistema de bibliotecas da instituicdo), (iii) lista contendo a equipe editorial (com afiliacdo
contendo instituicdo por extenso, cidade e pais), (iv) relagdo de avaliadores que atuaram na
edicdo naquele ano (com afiliagdo contendo instituicdo por extenso, cidade e pais), (V)
informagBes sobre licenciamento de direitos autorais e (vi) aviso das responsabilidades dos
autores sobre o contetdo dos trabalhos publicados, (vii) endereco do setor responsavel e (viii)
sumario devidamente numerado e organizado por ordem crescente de nimeros de identificacao
dos artigos no sistema dentro de suas respectivas secdes. O ordenamento dessas se¢fes no
sumario em PDF deve corresponder ao ordenamento de se¢des presente na pagina da revista.

Apos cada publicagdo de artigo no site da revista, o diretor de arte deve anotar as datas
de publicacdo na respectiva planilha compartilhada no Google Drive para ciéncia de toda a
equipe.

3.10.1 - Erratas e retratacfes

Em caso de erros acidentais ou suspeita/dentncia de ma conduta cientifica em artigos ja
publicados nas revistas do portal, o comité editorial da respectiva revista devera se reunir para
avaliar os encaminhamentos cabiveis a depender da evidéncia disponivel e da gravidade das
consequéncias do erro reportado. Para essas investigacdes, deverdo ser seguidas as
recomendacdes do Committee on Publication Ethics (2023). Quando a retratacdo for avaliada
pelo comité como um encaminhamento necesséario, a revista devera seguir também as
recomendacdes do International Committee of Medical Journal Editors (2023), incorporadas e
descritas a seguir.

A publicacéo de erratas e de retratacdes € de responsabilidade do diretor de arte do
portal. Quando se fizer necessaria uma nota de esclarecimento ou expressao de preocupacéao a
ser associada a correcao/retratacdo, ela sera fornecida ao diretor de arte pelo comité editorial
da revista responsavel pela andlise cientifica do caso. O setor juridico da Escola Bahiana podera
ser convidado a opinar na redacdo final da respectiva nota, caso o comité editorial perceba haver

possiveis implicacdes e/ou repercussoes juridicas por ocasido da correc¢do do registro cientifico.
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Correcdes de erros acidentais — sejam eles estatisticos, metodolégicos ou de outra
natureza, desde que cientificos — quando reportados pelos préprios autores, sdo encorajados
pelas revistas do portal e deverédo ser publicados imediatamente pelo diretor de arte. Para todas
as erratas, todas as versdes deverdo ser mantidas on-line pela revista, propriamente
identificadas como recomenda o ICMJE (2023), e com o0s respectivos links cruzados entre as
versoes original e modificada.

Em caso de erratas de conteudo cientifico, o diretor de arte deve (i) diagramar um novo
arquivo, (ii) inserir na primeira pagina uma tabela com as alteracdes feitas (seguindo a
recomendacdo da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas) e (i) inserir nas paginas
seguintes o texto completo, (iv) destacando com uma cor diferente os trechos que sofreram
modificagBes. Quando a errata for de natureza estritamente técnica — ou seja, um DOI ou um
ORCID descrito erroneamente no(s) PDF(s) anteriormente publicado(s) —, 0 novo arquivo
diagramado pelo diretor de arte deve conter somente a tabela com as alterac¢des feitas (seguindo
0 padrdo da ABNT).

Nas erratas, o primeiro arquivo do artigo publicado e o arquivo contendo a correcao
devem ser conectados por meio de DOIs com hiperlinks ativos. Ou seja, cada versao tera um
DOl distinto no registro cientifico para fins de transparéncia do fluxo editorial da revista. O artigo
da primeira versao do texto deve receber a seguinte informagao no cabecgalho: “Ha uma versao
atualizada para este artigo disponivel em: 'DOI da errata”. A errata deve conter a seguinte
informacgéao: “Versao atualizada de: 'DOI do artigo'. Modificagdes destacadas em amarelo”. Essa
legenda deverd seguir os respectivos idiomas dos PDFs cujas versfes estdo sendo atualizadas
pela errata, que também devera seguir os idiomas da respectiva revista na qual esta sendo
publicada, conforme politica de idiomas da respectiva revista (cf Tabela 4).

Os PDFs da errata deverdo ser submetidos pelo diretor de arte no sistema da revista,
tendo o titulo no seguinte formato: “[Errata]: titulo do artigo” nos respectivos idiomas da revista.
O diretor de arte deve, ainda, solicitar e obter a autenticacdo de ORCID de todos os autores do
artigo que esta sendo corrigido, além de preencher os metadados obrigatérios no sistema: (i)
titulo, (ii) resumo, (iii) descritores, (iv) afiliacbes dos autores e (v) referéncias nos idiomas
praticados pela respectiva revista (cf Tabela 4).

De posse do novo numero de submissdo do sistema, os metadados da errata devem ser
adicionados ao(s) seu(s) respectivo(s) PDF(s) em conformidade com os procedimentos de
diagramacé&o descritos neste documento nos itens 3.9 a 3.9.3. O arquivo diagramado da errata
devera ser enviado para aprovacgao por parte do autor para correspondéncia, em conformidade
com o procedimento descrito no item 3.9.4 deste documento. A primeira versdo do artigo, ja

contendo o cabecalho informando haver uma nova versdo para ele, devera ter o(s) seu(s)
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arquivo(s) em PDF substituido(s)/atualizado(s) no sistema, seguindo o procedimento descrito no
item 3.10 deste documento.

Para retratacdes, o diretor de arte deve inserir no(s) PDF(s) do artigo retratado, em todos
os idiomas nos quais ele foi originalmente publicado, uma nova péagina iniciando o arquivo,
contendo o texto informativo da retratagcdo em tamanho 10 pt, entre linha 14 pt, na fonte Open
Sans (Regular), justificado, com a ultima linha alinhada a esquerda, aplicando hifenizacéo para
idioma portugués e sem hifenizacdo para outros idiomas, tendo como titulo RETRATACAO todo
em caixa alta, centralizado, em tamanho 10 pt, na fonte Open Sans (Bold), com espaco de um
“enter” entre titulo e texto. Em todas as suas paginas subsequentes, deve ser inserida uma tarja
transversal de marca d’agua com termo “ARTIGO RETRATADOQ?”, utilizando a fonte Open Sans
(Bold), tamanho 70 pt, na cor cinza (50% de preto), em angulo de 50° sobre a pagina. Essa tarja
deve seguir o idioma do respectivo PDF. Esse(s) PDF(s) deve(m) ser inserido(s) na respectiva
submisséo retratada no sistema, substituindo o(s) PDF(s) antigos pelo diretor de arte. Os
metadados do artigo devem ser atualizados de modo que o campo "titulo" receba a informacao
[ARTIGO RETRATADO)] imediatamente antes do titulo propriamente dito, em todos os idiomas
praticados pela revista (cf Tabela 4), conforme procedimento descrito no item 3.10 deste

documento.
3.11 - Descri¢cdo documental no LILACS-Express

Esta é uma atividade de exclusiva responsabilidade dos editores-executivos. Para as
revistas indexadas na base de dados Literatura Latino-Americana e do Caribe em Ciéncias da
Salde (LILACS), ao final de cada més, os metadados das respectivas revistas devem ser
imputados no sistema LILACS-Express pelos editores-executivos em conformidade com o
material “Capacitagdo sobre as Fontes de Informagédo da BVS para a Rede Brasileira de
Informacao em Ciéncias da Saude (2020)". O LILACS-Express pode ser acessado no endereco
https://fi-admin.bvsalud.org/, empregando o login e senha fornecidos pela LILACS para cada
revista indexada na colecéao.

Nesse processo, no intuito de evitar duplicidade de registros, o editor-executivo deve
verificar na relacdo ja imputada no LILACS-Express, antes de comecar a nova descricao, quais
artigos publicados no ano corrente ainda nao foram imputados.

Apo6s descricao dos artigos novos, subsequentemente, o editor-executivo deve enviar um
e-mail a equipe do centro cooperante LILACS (Biblioteca da Bahiana, 333.2), solicitando revisédo
e aprovacao dos metadados para que aparecam nos resultados de buscas no LILACS. Nessa
notificacdo ao centro cooperante, deve-se estipular: (i) 15 dias corridos de prazo para concluséo

da revisdo e aprovacdo; (ii) solicitar confirmacédo de recebimento da mensagem; (iii) solicitar
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confirmacao da concluséo da revisdo uma vez que os conteldos sejam aprovados para ingresso
definitivo na LILACS.

4 - ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES

Atividade Responsavel
Verificacdo documental Editor-executivo (analista editorial)
Pré-avaliagcéo pelos editores Editor-executivo (analista editorial)
cientificos
Avaliagéo por pareceristas Editor-executivo (analista editorial)
Consolidacao de pareceres Editor-executivo (analista editorial)
Correcéao pelos autores Editor-executivo (analista editorial)
Verificagcdo pelos editores Editor-executivo (analista editorial)
cientificos
Aceite/rejeicdo Editor-executivo (analista editorial)
Entrega das traducdes Editor-executivo (analista editorial)
Normalizag&o Editor de copidesque (analista de reviséo cientifica)
Revisdo de textos Editor de copidesque (analista de reviséo cientifica)
Diagramacéao Diretor de arte (analista de design cientifico)
Publicagéo Diretor de arte (analista de design cientifico)
Descricdo documental no Editor-executivo (analista editorial)
LILACS-Express

5 - QUADRO DE REGISTROS

RECUPERACAO| TEMPO DE

IDENTIFICACA p
CACAO ARMAZENAMENTO (ACESSO) RETENCAO

DESCARTE

6 - DOCUMENTOS EXTERNOS (FONTES DE CONSULTA)

BARRETO SEGUNDO, Jodo de Deus; VILLALOBOS, Ana Paula de Oliveira; SA,
Katia Nunes. Evidéncias empiricas para uso do software iThenticate por editores de
revistas cientificas — relato de experiéncia. Revista Eletronica de Comunicagéo,
Informacéo e Inovagdo em Saude, v. 16, n. 1, p. 188-203, jan./mar. 2022. DOI:
10.29397/reciis.v16i1.2297. Disponivel em:
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https://www.reciis.icict.fiocruz.br/index.php/reciis/article/view/2297. Acesso em 01/12/2023.

BRITO, Gisele Ferreira de; CHOI, Vania Picanco (Org.). Manual ABNT: Regras gerais de estilo
e formatacéo de trabalhos académicos. 5.ed., rev. e ampl. Sdo Paulo: Biblioteca FECAP Paulo
Ernesto Tolle, 2021. 109 p.; PDF. Disponivel em: https://www.fecap.br/wp-
content/uploads/2021/04/Manual-ABNT-2021-1.pdf. Acesso em: 06/12/2023.

COMMITTEE ON PUBLICATION ETHICS. Homepage. Hampshire: COPE, c2023. Disponivel
em: https://publicationethics.org. Acesso em: 04 dez. 2023.

INTERNATIONAL COMMITTEE OF MEDICAL JOURNAL EDITORS. Recommendations. [S. 1],
May 2023. Disponivel em: http://www.icmje.org/recommendations/. Acesso em: 04 dez. 2023.

INTERNATIONAL STANDARD SERIAL NUMBER INTERNATIONAL CENTRE. Access to the
LTWA. 2021. Disponivel em: https://www.issn.org/services/online-services/access-to-the-ltwa/.
Acesso em 03/12/2023.

LITERATURA LATINO-AMERICANA E DO CARIBE EM CIENCIAS DA SAUDE. Capacitacio
sobre as Fontes de Informac&o da BVS para a Rede Brasileira de Informacéo em
Ciéncias da Saude (2020). Sao Paulo, SP, jun. 2020. Disponivel em:
https://red.bvsalud.org/capacitacao/pt/capacitacao-sobre-as-fontes-de-informacao-da-bvs-para-
a-rede-brasileira-de-informacao-em-ciencias-da-saude-junho-de-2020/. Acesso em 07/12/2023.

LITERATURA LATINO-AMERICANA E DO CARIBE EM CIENCIAS DA SAUDE.
Critérios de Selecdo e Permanéncia de Periédicos LILACS Brasil (2021). Séao
Paulo, SP, abr. 2021. Disponivel em: https://lilacs.bvsalud.org/periodicos-
lilacs/criterios-de-selecao-e-permanencia-de-periodicos-lilacs-brasil-2021/. Acesso em
01/12/2023.

7 - ANEXOS

Nao ha.

8 - ELABORACAO / REVISAO / APROVACAO

Elaboracéo: Reviséo: Aprovacao:
Carolina Barreto, Edileno Katia Sa Jodo de Deus Barreto, Maria Luisa Soliani
Capistrano, Jodo de Deus Barreto,

Katia S&, Rodrigo Lobo, Sarah Data: 05/3/2024 Data:11/04/2024 Data: 11/04/2024
Dias, Vinicius Tedfilo

Data: 01/03/2024
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