Procedimentos para avalia¢cdo

O processo de Avaliagao é dividido em seis passos. Segue a seguir um guia que ajudara o
Avaliador durante o processo de avaliagao.
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Passo 1

{= #RBENT-51 Avaliagio - Windows Internet Explorer
@@r - |g, http:/fsubmission.sciglo. br findex. php/rbent reviewer fsubmission /10412 M | ‘1‘ _X_- | Google |8'

wodr EE v‘@#ﬂBENT—ElAvaliagEo x @htqj:ﬁu\lww,sbzoobgia,org,”] l th - B i v [7zh Pagina - {0 Ferramentas ~

|
Passos da Avaliagéo
1. Motificar o editor da submissdo a sua decisdo sobre sua disponibilidade para a tarefa de avaliacdo.
Resposta  Disponivel para Avaliacio [ Indisponivel para Avaliacio [Z]
2. Cligue no neme dos documentos para baixar para sua maquina e realizar a avaliacdo{ne documento digital ou sua
impressdo) dos documentos associados a submissdo.
Cocumentos podem ser visualizados somente apds assumir a tarefa de avaliacdo
3. Cligue no icone para digitar {ou colar) a avaliagdo da submissdo
Avaliacdo [:
4. Opcionalmente, & possivel transferir uma versdo do documento com seus comentarios para consulta pelo editor e/ou
autor.
Documentos Enviados Menhumia) =
Remover dos documentos transferidos qualquer identificacdo do avaliadar, verificando as Propriedades do documento
(no menu Arquivo do Word ou Acrobat).
5. Escolha a recomendacdo adequada e submeta a avaliacdo para concluir o processa. E sbrigatério incluir os
comentarios da avaliagdo ou transferir uma versdo de avaliagdo do documento antes de definir sua avaliagao..
Recomendacdo Escolha uma o Editar I 2
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O Avaliador deve primeiramente informar o Editor de Secdo se estd disponivel para avaliar a
submissdo. O Avaliador que ndo estiver em condi¢des de avaliar uma submissao deve clicar em
"Indisponivel para Avaliacdo", para notificar via e-mail que o Avaliador informe o Editor de
Secdo o motivo de sua indisponibilidade (tempo, conflito de interesses, etc.) O Avaliador
disponivel para avaliar uma submissao clica em "Disponivel para Avaliacdo", notificando via e-
mail o Editor de Secdo de que assumiu a responsabilidade, e o sistema informara ao Editor de
Secdo e Autor, nas suas paginas de usuario, que o processo estd em curso.

Passos da Avaliagdo

1. Motificar o editor da submi==30 a =ua decisdo sobre zua disponibilidade para a tarefa de avaliacdo.
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para avaliar o manuscrito

Passo 2

As Diretrizes para Avaliacdo foram preparadas pelos Editores da revista para garantir a
publicidade do processo de Avaliagdo, documentando-a tanto quanto possivel para
Avaliadores e Autores. Para proceder a avaliacdo utilize o formuladrio proposto (Passo 4),
podendo fazer seus comentarios no campo correspondente. Uma cépia dos comentdrios sera
enviada ao autor de forma confidencial. Quando fizer alteragdes diretamente no trabalho
enviado use o modo “controlar alteragdes” do Word para facilitar a visualizagdao das suas
valiosas recomendagdes. Qualquer duvida ndao hesite em entrar em contato com o Comité
Editorial da revista.

Passo 3

O arquivo da submissdo enviado pelo Autor estara disponivel ao Avaliador para baixar do site
da revista para seu computador, clicando no nome do arquivo. O arquivo devera ser salvo no
computador, em uma pasta especifica para féacil acesso posterior, e aberto, usando
processadores de texto comuns como Word. Ele pode ser impresso ou lido na tela.

3. Clique no nome dos documentos para baixar para sua maquina e realizar
a avaliacdo (no documento digital ou sua impressao) dos documentos
associados a submissao.

Manuscrito da Submissao RBENT-1-3648-14974-1-RV.DOC 2008-07-01
Documento(s) Suplementar(es) Nenhum(a)

Passo 4

O Avaliador deve abrir o formuldrio de revisdo e preparar uma Avaliacdo da submissao,
seguindo as Diretrizes para Avaliacdo da revista, em um processador de texto e depois
copiando o texto produzido para a caixa de texto da Avaliacdo, ou criando o texto diretamente
na caixa de texto da Avaliacdo, que é obtida clicando no icone da Avaliacdo. O Avaliador pode
inserir o texto todo de uma vez, ou em partes salvando-o a cada vez. Desta forma, o Avaliador
pode indicar na caixa de texto da Avaliacdo quais partes podem ou ndo ser compartilhadas




com o Autor. Seguindo as restricdes dos Avaliadores, se existirem alguma, o Editor de Segdo
tem a opgdo de compartilhar as partes da Avaliagdo com o Autor.
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Passo 5

Quando houver alteragdes no corpo do trabalho o avaliador deve enviar o artigo modificado
nesse campo. As alteracdes no corpo do trabalho devem ser feitas utilizando o recurso
“Controlar alteragées” do Word.

Os documentos do Office podem conter os seguintes tipos de dados ocultos e
informacdes pessoais:

Comentarios, marcas de revisdo de comentarios controlados.

Se vocé colaborou com outras pessoas para criar seu documento, o mesmo pode conter itens
como marcas de revisGo de comentdrios controlados, comentdrios, anotacbes ou versdes.
Essas informagbes podem permitir que outras pessoas vejam nomes de pessoas que
trabalharam com vocé no documento, comentdrios de revisores e alteragdes feitas no arquivo.

Propriedades do documento e informagdes pessoais.

As propriedades do documento incluem detalhes sobre o documento tais como autor, assunto e
titulo. As propriedades do documento também incluem informag¢bes que sdo mantidas
automaticamente pelos programas do Office, tais como o nome da pessoa que salvou mais
recentemente um documento e a data em que o documento foi criado.



Como tornar anénimos os nomes dos revisores e remover as propriedades do documento
(funciona no Word 2007):

E possivel salvar um documento sem os nomes ou as iniciais dos revisores que estdo
associados ao documento.

1) Abra um documento que tenha sido salvo com comentdrios que vocé deseja tornar
andénimo.

2) Cligue no Botdo do Microsoft Office, aponte para Preparar e, em seguida, cligue em
Inspecionar Documento.

3) Clique em Inspecionar.

4) Clique em Remover Tudo, ao lado de Propriedades do Documento e Informacdes Pessoais.
Importante: Nao clique em "Remover Tudo", ao lado de "Comentarios, RevisGes, Versdes e
AnotacGes". Isso excluird permanentemente todos os comentdrios do documento.

5) Clique em Reinspecionar e salve o documento.

Quando vocé reabrir o documento, todos os comentarios que aparecem no documento serao
exibidos sem nomes ou iniciais.

OBS.: Ao salvar o documento com o Word 2007, salve em modo de compatibilidade com Word
97-2003.

Nas versdes anteriores do Office da para fazer assim antes de iniciar a avaliacao:

1) Abra o documento.
2) Va ao item Ferramentas e clique e Op¢oes.
3) Na préxima janela clique na aba Usuario e altere o nome e as iniciais.

Cpcionalmente, € possivel transferir uma versdoc do documento com seus comentarios para consulta pelo editor efou
autor.

Documentos Enviados Menhum{a)
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Eemover dos documentos transferidos qualquer identificagdo do avaliadeor, verificando as Propriedades do documento
(no menu Arquive do Word ou Acrcbat).

Passo 6

O Avaliador deve escolher uma Recomendacdo para a submissdo dentre as seguintes opgoes:
Aceitar, Aceitar com revisdes, Submeter novamente para Avaliacdo, Enviar para outra Revista,
Rejeitar, Ver Comentdrios.

Quando o Avaliador clica em "Submeter Avaliacdo ao Editor", ele é direcionado para um e-mail
preparado ao Editor de Secdo, para que o Editor veja a Recomendacdo, Avaliacdo e qualquer
arquivo enviado. O e-mail pode ser editado pelo Avaliador antes do envio.

OBS.: Esse campo so estara disponivel quando o formuldrio do passo 4 estiver preenchido e
salvo.

Ainda ndo temos um formuldrio padrdo. Serd implementado em breve.

6. Escolha a recomendacdo adequada e submeta a avaliacdo para concluir o processo. E ohrigatdric incluir os
comentaricos da avaliagcdo ou transferir uma vers8o de avaliacdo do documento antes de definir sua avaliacgdo..
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5. Escolha a recomendacio adequada e submeta a avaliacdc para concluir o processo. E cbrigatério incluir os
comentarios da avaliacdo ou transferir uma versdo de avaliagdo do documento antes de definir sua avaliagdo..
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Apds enviar sua decisdo ndo serd mais possivel altera-la.

Um e-mail é enviado ao editor de area com o parecer que estara disponivel on-line para
fundamentar a decisdo do editor.

Lembre-se, que a qualquer momento vocé podera entrar em contato com o editor de area.
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