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1 Objetivo e base normativa

Este manual orienta a equipe editorial na atribuicdo correta de nimeros de volume, fasciculo (edicdo),
suplemento e data de periddicos publicados exclusivamente em meio eletronico, conforme a ABNT NBR
6021:2015 — a norma brasileira vigente sobre apresentacdo de publicagdes periddicas técnicas e/ou
cientificas, dirigida especificamente a editores.

A norma trata do meio eletronico em uma se¢do especifica (Publicacdo periodica cientifica em meio
eletronico), que remete as mesmas regras de numeracdo de volume, fasciculo e data usadas no impresso e
recomenda os mesmos elementos de legenda bibliografica. Ou seja: a logica de numeragdo € Unica para a
publicagdo, independentemente do suporte — o que muda ¢ a estrutura de apresentag@o em tela.

A NBR 6021 ¢ a 2? edicdo da norma, tendo cancelado e substituido a versdo de 2003. A edi¢do de 2015 foi
corrigida pela Errata 1 (06.06.2016) e permanece confirmada como vigente. Sempre que este manual
mencionar "a norma", refere-se a NBR 6021:2015.

Este documento é um guia de apoio elaborado com base nas normas ABNT citadas na seg¢do 17 (Referéncias),
todas consultadas na integra, e nas telas de configuracdo do OJS 3.3. Em caso de duvida ou divergéncia, o
texto oficial da norma ABNT deve sempre prevalecer.

2 Conceitos-chave
* Volume — unidade de publicagdo composta por um ou mais fasciculos agrupados em um periodo
predefinido (em geral, um ano civil).

» Fasciculo — parte, nimero ou caderno de uma publicagdo periodica; é o que popularmente se chama de
"edicdo" ou "nimero" da revista.

* Suplemento — fasciculo adicional, que pode ter periodicidade e/ou numeracao propria.

* Legenda bibliografica — conjunto de elementos que identificam um fasciculo e/ou volume da
publicacdo e dos artigos nela contidos (titulo abreviado, local, volume, nimero, paginas e data).

* DOI (Digital Object Identifier) — codigo-padrao atribuido para identificar objetos digitais; deve constar
na tela de abertura, quando houver.

» Periodicidade — intervalo entre a publicacdo sucessiva dos fasciculos de um mesmo titulo (diaria,
semanal, quinzenal, mensal, bimestral, trimestral, semestral, anual etc.).

3 Numeracio de volume
A numeragdo dos volumes deve ser feita em algarismo ardbico, precedida da abreviatura "v.". Deve ser
continua, isto ¢, sequencial, sem reiniciar, e corresponder a cada ano civil.

Exemplo: v. 39 2010

Regra da norma — "A numeracdo dos volumes deve ser em algarismo ardbico, precedido da abreviatura v., continua, e
correspondente a cada ano civil."

* Regra pratica: se a revista comegou em 1988 com o volume 1, o volume do ano civil de 2026 é o v. 39.
Nunca reinicie a contagem de volumes salvo reformulagio editorial formalmente registrada.
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* Mudangas no projeto grafico do site/plataforma s6 devem ocorrer no inicio de um novo volume — néo
altere layout, formato ou identidade visual no meio de um volume.

4 Numeracao de fasciculo / ediciao

A numeragdo dos fasciculos também ¢ feita em algarismo arabico, precedida da abreviatura "n.". A norma
prevé trés formas validas, e cabe ao editor escolher qual adotar, desde que mantenha consisténcia ao longo da
publicagédo:
* Numeragao simples dentro do volume:
Exemplo:v. I n. 1 2012
* Numeragao sequencial dentro do mesmo volume, quando dois ou mais fasciculos sdo reunidos em uma
so edigao:
Exemplo: v. 37 n. 1/3 2008
* Numeragdo com continuidade entre volumes consecutivos:
Exemplo: v. I n. 1/12 2009 | v.2 n. 13/24 2010

Regra da norma — a numeracgdo deve usar algarismos arabicos precedidos de "n."; pode ser sequencial dentro do
volume ou ter continuidade no volume seguinte.

Escolha um vnico critério de numeracio (por volume ou continuo entre volumes) e mantenha-o para toda
a cole¢do. Alternar critérios ao longo do tempo prejudica a citacdo, a indexagao ¢ a recuperacdo do fasciculo
em bases de dados.

5 Suplementos

Um suplemento ¢ um fasciculo adicional. Ele deve usar a mesma identificacdo de volume, data e ISSN do
periddico ao qual estd vinculado, indicando também o titulo completo da publicagdo que suplementa. No
ambiente eletrdnico, essas informacdes devem constar na tela de abertura do suplemento e nos
metadados/dados de identificagdo da publicacio.

Regra da norma — Deve-se usar a mesma identificagdo do volume, da data e do ISSN do periddico ao qual estd
vinculado, com a indicagdo do titulo completo da publicagdo que suplementa.

6 Data

Indique o ano civil em algarismos arabicos. Quando houver més, escreva-o por extenso; se o fasciculo cobrir
mais de um més, ligue os meses extremos com uma barra obliqua.

Exemplo: v. 2 n. I janeiro/mar¢o 2014

Para periodicidade inferior a mensal (quinzenal, semanal, diaria, ou publicag@o continua/rolling), inclua a data
completa (dia, més e ano) de cada fasciculo ou artigo.

Exemplo: v. I n. 1 16 setembro 2013

Regra da norma — ano em algarismos arabicos; més por extenso, meses extremos ligados por barra; data completa
quando a periodicidade for inferior a mensal.
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7 Legenda bibliografica

A norma recomenda que a publicacdo eletronica utilize os mesmos elementos de legenda bibliografica do
impresso: titulo abreviado, local de publicacdo, volume, fasciculo, paginas (quando aplicavel) e data. Esses
elementos devem ser exibidos de forma padronizada em cada artigo ou fasciculo, por exemplo, no rodapé da
pagina do artigo ou nos metadados do PDF/HTML.

7.1 Formatos de apresentacao aceitos

A norma permite duas formas de grafar volume, nimero e paginas — escolha uma e use-a de forma
consistente em toda a publicacao:

Exemplo: Forma A (abreviaturas): Rev. Flor, Rio de Janeiro, v. 5, n. 6, p. 100-122.
Exemplo: Forma B (parénteses e dois-pontos): Rev. Flor, Rio de Janeiro, 5(6):100-122.

Quando volume e/ou nimero forem agrupados em um unico fasciculo, use barra obliqua entre os valores
extremos; paginas inicial e final sdo sempre separadas por hifen, sem espaco.

Exemplo: Rev. Flor, Rio de Janeiro, v. 1, n. 1/6, p. 9-18.

Nomes de meses na legenda bibliografica devem aparecer abreviados (jan., fev., mar. ... dez.)

Exemplo: jan./mar. 2013 | 16 set. 2014

8 Estrutura da publicacio eletronica

Além da numeracdo em si, a norma define os elementos obrigatorios e opcionais da estrutura de um periddico
eletronico, onde a identificagdo de volume e fasciculo deve aparecer de forma visivel e consistente:

Quadro 1 — Elementos obrigatérios e opcionais da estrutura da publicacio eletronica

Elemento O que deve conter Obrigatoriedade

Tela de abertura Titulo e subtitulo por extenso; ISSN; DOI (se | Obrigatorio
houver); nome da instituicdo responsavel; titulo
imediatamente anterior (se houver); recursos de
acesso ao conteudo (abas, menus, hiperlinks,
busca).

Sumario Elaborado conforme a NBR 6027, com volume e | Obrigatorio
fasciculo identificados.

Editorial Texto de apresentacdo do fasciculo pelo | Obrigatorio
editor/redator.
Créditos Nome/enderego do editor, créditos institucionais, | Obrigatdrio

comissdo editorial, créditos técnicos, Orgdo de
fomento, bases indexadoras, filiagdo, distribuidora.

Historico da publicagdo | Registro de mudangas na periodicidade, | Opcional
criagdo/extingdo de suplementos, alteragdes de
projeto grafico e corregdes.

Instrugdes editoriais Diretrizes de submissao, escopo e formatacdo de Obrigatorio
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para autores originais.

indice Elaborado conforme a NBR 6034. Opcional

Fonte: elaborado com base na ABNT NBR 6021:2015.

A tela de abertura € o principal ponto em que volume, fasciculo, ISSN e DOI devem estar visiveis e corretos,
¢ o elemento que mais frequentemente ¢ citado, indexado e referenciado por leitores e bases de dados.

9 Cadastro do periodico no OJS (Open Journal Systems)

A maioria dos periodicos eletronicos brasileiros usa o OJS (Open Journal Systems), plataforma do PKP
(Public Knowledge Project). Esta se¢do indica exatamente onde, dentro do OJS, o editor preenche os dados
que a NBR 6021:2015 exige — titulo, ISSN, volume, fasciculo, data € DOl — com capturas de tela reais de
uma instalagdo OJS 3.3 (identidade da revista ocultada por se tratar de um ambiente de treinamento). Em
instalacdes de outras versoes da série 3.x ou customizadas, os roétulos podem variar levemente, mas os campos
sdo equivalentes.

9.1 Configuragdes da revista: aba cadastro

Acesse Configuragdes > Revista > aba Cadastro. E aqui que ficam os dados de identificagdo do periédico,
usados na legenda bibliografica e na tela de abertura. A tela abre no idioma principal da revista (Portugués-
Brasil, no exemplo abaixo):

Configuragso

Identidade da Revista Titulo *

sigla *

Estatisticas
Artigos

Atividade Editorial
Usudrios

Gerador de Relatérios.

Detalhes da publicagao Editora
0 nome da editora aparecerd na
pagina Sobre a revista

ISSN Eletranico

Figura 1 — Tela de Configuracdes da revista, aba Cadastro, no idioma Portugués (Brasil)
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periodicos da UFPB), 2026.

Passo a passo:

* 1. Nome da revista ("Journal Name") — titulo por extenso da publicagdo.

* 2. Sigla ("Journal Initials") e Abreviatura ("Journal Abbreviation") — usadas para compor o titulo
abreviado da legenda bibliografica; a Sigla ¢ obrigatoria e usada internamente pelo sistema (ex.: prefixo
de identificadores).

» 3. Editora ("Publisher") — nome da institui¢@o responsavel, exibido na pagina "Sobre a revista".
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* 4. ISSN Eletronico e ISSN Impresso — campos separados. Atencao: pela NBR 10525:2025, o ISSN do
suporte eletronico ¢ o do suporte impresso sdo codigos distintos — ndo é o mesmo namero
reaproveitado. Preencha cada campo com o codigo correspondente.

* 5. Resumo do Peridodico — escopo e politica editorial, equivalente ao editorial e aos créditos.

* 6. Equipe Editorial — corresponde a comissao editorial/cientifica e aos créditos institucionais.

9.2 Configuracdes de distribui¢ao: aba licenca

Acesse Configuragdes > Distribuigdo > aba Licenga. O bloco "Ano do Copyright" define se a data do artigo
segue o fasciculo (modelo tradicional, publicacdo por edi¢do fechada) ou o proprio artigo (publicacdo
continua):

Submissoes Configurages da Distribuigéo

Edigoes

Licenga  Indexagdo par:

Website
Fluxo de Trabaiho Detentor do Copyright
Autor
Usurios & Papeéis Rt
Declragio de direitos autorais personalizada
Estatisticas
Artigos
ig¢ Licenga
Atiidade Editoria

Usurios

Ano do Copyright

Es

Figura 2 — Tela de configuracdes de distribui¢io
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periodicos da UFPB), 2026.

* "Use a data de publicagdo da edigdo" — recomendado quando a revista publica por fasciculo fechado (a
data do artigo segue a data do volume/nimero em que ele foi incluido).

» "Use a data de publicacdo do artigo" — recomendado quando a revista adota publicagdo continua (cada
artigo € publicado assim que pronto, antes do fasciculo fechar).

Escolha a opg¢do compativel com a periodicidade declarada, para que a data impressa no artigo corresponda a
data do fasciculo conforme a norma. Na aba Indexacdo ("Indexing"), preencha também a descri¢do do
periddico — ndo ¢ exigido pela NBR 6021, mas ajuda na recuperacéo do titulo abreviado por buscadores e
bases indexadoras.

9.3 Novas edi¢des

E aqui que o volume e o fasciculo de cada edigdo sdo efetivamente atribuidos. Acesse Edi¢des > Edi¢des
Futuras > Incluir Edigao ("Create Issue"):
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Incluir edigio 0 Ajuda X
Identificagdo

Volume Nimero Ano

(<]
Tiulo
Volume Namero Ano Titulo
Descrigdo
DB BJYLRORE S (<]

upload Enviar arquivo

Caminho da URL

Figura 3 — Formulario de inclusdo de edicio
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periodicos da UFPB), 2026.

* Volume — informe o nimero do volume em algarismo arabico, sem o prefixo "v." (o OJS adiciona a
formatagdo automaticamente na exibi¢do). Siga a regra da norma: continuo, correspondente ao ano civil.

* Numero — corresponde ao fasciculo. Use o mesmo critério (por volume ou continuo) em todas as
edicoes.

* Ano— ano civil da edigao.

* Titulo — campo opcional, usado para identificar suplementos ou nimeros especiais (ex.: "Suplemento
1", "Edigao Especial — Dossié X"), conforme a norma.

As caixas de marcacgdo abaixo dos campos definem se Volume, Numero, Ano e Titulo aparecem na pagina
publica da edicdo — mantenha as trés primeiras sempre marcadas, pois sdo exigidas pela legenda
bibliografica. Depois de cadastradas, as edigdes futuras ficam listadas no formato "v. [volume] n. [niimero]
([ano]): [titulo]", como no exemplo a seguir:

Submissdes Edigbes

Edigoes futuras  Edigdes anteriores © Ajuda
Configuragdes
Revista

Edigdes futuras Incluir edigao
Website

Fluxo de Trabalho Edigio Itens

Distribuigdo » V.27 n.1(2026): Tecnologia e Informagao 6
Ususrios & Papéis 5 §
V. 27 n. 2 (2026): Acesso Aberto no Ensino

Estatisticas » 8
v. 27 n. 3 (2026): Préticas Editoriais
Artigos

Atividade Editorial > 0
V. 27 n. 4 (2026): Formagao Continuada
Ususrios

Gerador de Relatérios. . o
v. 27 n. 5 (2026): Preservagéo Digital

Ferramentas » V.27 n. 6 (2026): Politicas Pablicas 7

Administracio

V. 27 n. 7 (2026): Estudos Teméticos

» V.39 n.1(2026): Edicdo Continua 0

» V.89 n.1(2026): Edicdo Especial o

Figura 4 — Lista de edicdes futuras
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periodicos da UFPB), 2026.
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Recomendagao editorial — Confira a lista de edi¢des futuras periodicamente: ¢ o lugar mais facil de detectar saltos ou
repeti¢oes na numeragdo antes de publicar, como volumes fora de sequéncia.

9.4 Aba Identificadores da edi¢ao

O DOI (Digital Object Identifier) ¢ um identificador unico e permanente atribuido a objetos digitais, como
artigos cientificos, livros, capitulos e fasciculos de periodicos. Ele permite identificar e localizar de forma
persistente uma publicag@o na internet, mesmo que o enderego eletronico da pagina seja alterado.

Para os periddicos cientificos, o DOI é importante porque facilita a identificagdo, localizagdo, citagdo e
disseminagdo dos artigos, contribuindo para a rastreabilidade da producdo cientifica e para sua integragdo com
bases de dados, sistemas de indexagdo e servigos de métricas e citagdes. Por isso, € fundamental que o DOI
seja corretamente designado, informado na publicagdo e depositado na Crossref.

Dentro da edigdo criada, a aba Identificadores permite informar o DOI do artigo, quando o periddico utiliza
esse identificador. O DOI deve estar informado antes da publicagdo da edi¢do e deve estar apresentado na tela
de abertura do artigo, conforme as normas de publicagdo.

O processo de DOI envolve duas etapas distintas: designagdo e deposito.

Designagdo do DOI: ¢ realizada pela equipe editorial ao final do preenchimento dos metadados do artigo e da
inser¢do dos arquivos que serdo publicados. Apos a designagdo, o DOI deve estar informado na aba
Identificadores, conforme vé-se na figura 1:

Fluxo de Trabalho Publicagdo © Ajuda

Situagdo: Publicado Despublicar  Criar Nova Versdo

Esta versdo foi publicada e ndo pode ser editada.

Titulo e Resumo
DoI1

Contribuidores 10.00000/exemplo.2026v00.0001 Limpar DOI

Metadados

Referéncias salvar
Identificadores

Composigao Final

Permissdo e
Divulgagdo

Edido

Figura S — Tela do OJS com DOI designado em artigo publicado
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periodicos da UFPB), 2026.

Depésito do DOI: consiste no envio dos dados do DOI a Crossref, para que o identificador seja registrado e
possa ser reconhecido pelos servigos de registro e indexacdo. O responsavel pelo depdsito depende do vinculo
do periédico com a Crossref:

* Periodicos com contrato proprio e ativo com a Crossref: a equipe editorial realiza o depdsito
diretamente, utilizando o plugin da Crossref disponivel no OJS. Nesse procedimento, ¢ realizada a
exportacdo dos dados em formato XML pelo ambiente administrativo da revista no Portal de
Periodicos, para posterior envio a Crossref.
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» Periodicos vinculados ao contrato institucional da UFPB com a Crossref: o deposito ¢ realizado pelo
Portal de Periodicos/ Editora UFPB, mediante solicitacdo da equipe editorial. Nessa situagdo, a equipe
editorial deve solicitar o depdsito apds a publicagdo da edicdo e dos artigos.

Atencdo: a designacdo e o depdsito do DOI sdo procedimentos distintos. Antes de realizar o procedimento,
confirme com o Portal de Periodicos da UFPB qual ¢ a situacdo do seu periddico em relagdo a Crossref.

9.5 Publicar edig¢ao

Depois de organizar o sumario ("Table of Contents") com os artigos programados, use o botdo Publicar
Edicao ("Publish Issue") para tornar o fasciculo publico. Revise volume, nimero, ano e ISSN uma ultima vez
antes de publicar — ap0s a publicagdo, alterar esses dados pode gerar inconsisténcia entre citagdes ja feitas e
a nova numeragao.

10 Politica de datacio de publicacoes

Esta politica estabelece os critérios para definir a data de publicacdo de edi¢des e artigos, conforme o modelo
editorial adotado pelo periddico (ou por cada secdo).

10.1 Publicacao em fluxo continuo

Aplica-se a periddicos que disponibilizam os artigos individualmente, conforme aprovados e finalizados, sem
aguardar o agrupamento em numeros fechados dentro do volume anual.

* O volume anual ¢é criado com antecedéncia e serve de container para os artigos ao longo do ano. O
campo Ano da edi¢do ndo deve ser alterado apds o inicio da atribui¢do de DOIs, pois esse valor ¢
incorporado de forma permanente ao sufixo do DOI de cada artigo e ndo pode ser corrigido depois.

* A data de publicacdo de cada artigo deve corresponder exatamente ao dia em que ele foi efetivamente
disponibilizado, nunca antecipada nem atrasada. Registrar uma data anterior a disponibilizacdo real
("publicagdo no passado") ¢ pratica vedada.

* A data de publicagdo da edicao deve refletir a data do primeiro artigo efetivamente publicado nela, ndo a
data de criac@o do container. Ela pode ser posterior ao ano nominal do volume (ex.: Volume 35 (2025)
publicado em 2026), o que ¢é pratica reconhecida e ndo caracteriza erro, desde que veridica.

* O volume permanece aberto recebendo artigos até que o proximo seja aberto; ao iniciar um novo
ano/volume, os DOIs seguintes passam a seguir o novo padrao, sem necessidade de alteragao retroativa
nos ja publicados.

10.2 Publicacdao em fasciculos fechados

Aplica-se a periodicos (ou se¢des) que organizam os artigos em numeros fechados, publicados em bloco em
datas ou janelas predefinidas (ex.: trimestral, semestral).

* A edigfo s6 deve ser publicada quando todos os seus artigos estiverem finalizados — nao se publica um
numero parcialmente pronto na expectativa de completa-lo depois.

* Como todos os artigos sdo disponibilizados simultaneamente, a data de publicacdo da edic¢do e a de cada
artigo devem coincidir, correspondendo ao dia real de disponibilizacdo do nimero completo.

* A edicao deve ser publicada dentro do prazo declarado na politica editorial — critério avaliado por
indexadores como o Latindex com base no que esta publicamente disponivel no momento da avaliagéo.
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Atrasos recorrentes devem ser tratados de forma transparente e documentados, nunca mascarados por
alteracdo de datas.

* A publicacdo antecipada de artigos aprovados ("ahead of print"), antes do fechamento do nimero, ¢
opcional e deve ficar em segao especifica e claramente identificada, preservando a integridade das datas
de cada modalidade.

E vedado alterar, apés o registro do DOI, qualquer data de publicagdo (de artigo ou de edi¢do) com o
objetivo de mascarar atrasos editoriais perante processos de avaliagdo e indexacdo (Qualis/CAPES, Latindex,
Scopus, entre outros). Atrasos devem ser tratados de forma transparente, documentados e, quando aplicavel,
comunicados aos orgdos avaliadores.

11 A importancia de cadastrar os dados também em inglés

O OJS permite cadastrar cada campo de metadados em varios idiomas simultaneamente, ndo apenas o idioma
principal da revista. Isso importa porque bases de indexacdo internacionais (DOAJ, Scopus, Web of Science,
Redalyc, entre outras), agregadores e mecanismos de busca académica frequentemente leem e exibem
prioritariamente os metadados em inglés. Uma revista que preenche o cadastro s6 em portugués pode ter seu
registro rejeitado, incompleto ou mal indexado nessas bases, mesmo que publique artigos em inglés.

11.1 Habilitar o inglés em configuracgdes

Acesse Configuragdes > Website > aba Configurar > Idiomas. Essa tela controla, para cada idioma instalado,
quatro papéis independentes:

submissoes Configuragdes do Site
digoes

Configuracges

Revista
Informagdo Idiomas

Fluxo de Trabalho Idiomas

<}
[

Distribuigo > English ]
Usurios & Papéls & Tespahai a

(Espafia)
Estatisticas E—— ®

(Brasil)

Artigos

Atvidade Editorial ¥ angi
Declaragao de (canada)
Privacidade

> Frangais

##manager.setup.dateTimess (21}

> Italiano

> Deutsch

Figura 6 — Tela de Configuracdes do Site, aba Idiomas
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periédicos da UFPB), 2026.

* Idioma principal — define o idioma padrdo de exibigdo da revista (s6 pode haver um).

* Interface do usudrio — permite que leitores/autores troquem o idioma do menu e dos textos fixos do

site.

* Formularios — habilita uma aba adicional em cada campo de cadastro (titulo, resumo, editorial,
instrugdes etc.) para digitar o contetido naquele idioma. E essa coluna que precisa estar marcada para
inglés.

* Submissdes — permite que autores submetam artigos redigidos naquele idioma.

11/19

O conteudo deste material pertence ao Portal de Periodicos da UFPB. Os direitos de acesso e uso sdo regulados pela licenga Creative Commons Atribui¢do 4.0 Internacional
(CC BY), que permite a sua utilizagdo, distribuigdo e reprodugdo em qualquer meio, desde que a obra original seja corretamente citada.



11.2 Preencher os campos na aba do idioma

Marcar a caixa em Formularios habilita a aba do idioma, mas ndo preenche nada automaticamente — ¢
preciso reabrir cada tela de Configuragdes (Cadastro, Distribuicdo etc.) e trocar para a aba "English" para
digitar o conteado. E comum que revistas habilitem o inglés e esquegam de preencher os campos, deixando-os
vazios como no exemplo real abaixo:

16
& = @
Sital Configuragio
digoe

Equipe Editorial  Contato  Sesbes  Categorias i
Configuragdes

English  Espanol(espats)  Portugus (arast)

Website
B daTrabalhio: Identidade da Revista
Distrbuigao

English* Titulo *
Ustrios & Papeis S o
Estatisticas ol Sigla *
Atigos o °
Atividade Editoria
tECance English Abreviatura
Gerador de Relatérios Q@ Q

Detalhes da publicagio

O nome da editora aparecerd na pgina Sobre a revista.

Editora

Figura 7 — Tela de Configuracdes da Revista, dados de cadastro da Revista, no idioma inglés
Fonte: Imagem de tela do OJS 3.3 (Portal de Periodicos da UFPB), 2026.

Os campos com asterisco vermelho (Titulo e Sigla, no exemplo) sdo obrigatérios assim que o idioma ¢
habilitado nos Formularios — deixa-los em branco pode gerar erro ao salvar outras configura¢des ou publicar
edicdes.

» Titulo e Sigla da revista — nome oficial em inglés, usado por indexadores internacionais e no registro
do ISSN, quando aplicavel.

* Resumo do Periddico / Sobre a revista — descricdo do escopo editorial em inglés, frequentemente
exigida em formularios de submissdo a bases como o DOAJ.

* Instrucdes para autores — versdo em inglés das diretrizes de submissdo, relevante para periddicos que
aceitam ou incentivam submissdes internacionais.

» Titulo, resumo e palavras-chave de cada artigo — preenchidos durante a producao/copidesque do artigo
(n8o no cadastro da revista), mas seguem a mesma légica: sem a versdo em inglés, o artigo perde
visibilidade em buscas internacionais.

Recomendagao editorial — Trate o preenchimento em inglés como parte do checklist de publica¢do de cada edi¢do, ndo

como tarefa avulsa — é facil habilitar o idioma e esquecer de voltar para preencher os campos, como mostra a captura
acima.

12 Preenchimento de metadados do artigo no OJS

Além dos dados de numeragdo e cadastro do periddico, a qualidade da indexagdo depende diretamente dos
metadados preenchidos em cada submissdo — titulo, autores, resumo, palavras-chave e demais campos
inseridos no formulério de submissdo do OJS. Esta se¢do reune as orientagdes de preenchimento com base na
ABNT NBR 6023:2025 (para nomes de autores) e na ABNT NBR 6028:2021 (para resumos), aplicaveis tanto
pelo autor no momento da submissao quanto pelo editor durante a revisao e a produgao do artigo.
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12.1 Regras gerais de digitacao

» (aixa alta — nunca digitar titulos, nomes ou resumos em CAIXA ALTA. A caixa alta, quando usada na
exibigdo, ¢ responsabilidade exclusiva do estilo visual da revista (CSS), ndo do dado inserido; titulos em
caixa alta prejudicam a indexacdo em bases como Google Scholar, Crossref e DOAJ.

» Capitalizagdo — seguir a convengao da lingua do texto: em portugués e espanhol, maitscula apenas na
primeira palavra do titulo e em nomes préoprios; em inglés, as palavras principais do titulo levam
maiutscula (title case).

* Pontuacio — ndo inserir ponto final ao término de titulos.

* Idioma — preencher cada campo no idioma correspondente; se a revista adotar mais de um idioma, usar
os campos especificos de cada lingua (ver se¢do 11).

* Revisdo — revisar todos os campos antes de confirmar a submissdo ou publicar a edi¢do; erros de
metadados sdo dificeis de corrigir depois de publicados e comprometem a credibilidade do periodico.

12.2 Titulo, prefixo e subtitulo

O campo Prefixo destina-se a artigos definidos ou indefinidos que antecedem o titulo ("Um", "Uma", "A",
"O" etc.), usado apenas quando o titulo comega por uma palavra que normalmente seria desconsiderada na
ordenacdo alfabética. Nesse caso, o artigo vai no campo Prefixo e o restante do titulo — sem o artigo — no
campo Titulo; se o titulo ndo comegar por artigo, o campo Prefixo fica em branco.

O campo Titulo deve ser preenchido de forma completa, clara e precisa, em letras minisculas com maiuscula
apenas na primeira palavra e em nomes proprios, sem ponto final e sem negrito, itdlico ou aspas. Titulo e
subtitulo t€ém campos separados no OJS — ndo uni-los com dois-pontos dentro do campo Titulo; o subtitulo
também ¢ digitado em minusculas (exceto primeira palavra e nomes proprios) ¢ ndo repete os dois-pontos,
que o OJS insere automaticamente na exibigao.

v/ Correto: Titulo: Reestruturagdo produtiva e flexibilizagdo do trabalho / Subtitulo: uma revisao
sistematica de literatura

X Incorreto: REESTRUTURACAO PRODUTIVA E FLEXIBILIZACAO DO TRABALHO:
REVISAO SISTEMATICA DE LITERATURA (tudo em caixa alta e unido em um tinico campo)

Quando o artigo é em portugués ou espanhol, o OJS oferece um campo separado para o titulo traduzido (em
inglés). Esse campo ndo deve ser confundido com o subtitulo — o titulo traduzido vai exclusivamente no
campo do idioma inglés, mantendo a mesma regra de capitalizagdo (title case em ingl€s).

12.3 Autores

O OIS possui campos separados para nome ¢ sobrenome de cada autor. No campo Nome, inserir o primeiro
nome (e nome do meio, se houver); no campo Sobrenome, inserir apenas o sobrenome, seguindo a tabela
abaixo, elaborada conforme a ABNT NBR 6023:2025. Usar capitalizagdo normal (primeira letra maitscula,
demais minusculas), sem titulos académicos ou tratamentos (Dr., Prof., Sr.*) e sem caixa alta — ¢ manter a
mesma grafia usada pelo autor em publicagdes anteriores, para preservar a consisténcia nos indices
bibliograficos.
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Quadro 2 — Normas para escrita de sobrenome (ABNT NBR 6023:2025)

Tipo de sobrenome Regra Exemplo
Simples Usar apenas o ultimo sobrenome Silva, Costa, Lima
Composto (substantivo + Manter os dois elementos Castelo Branco, Monte
adjetivo) Alegre
Com prefixo (de, da, do, von, | Prefixo depois do nome; ndo integra a Mota, Ana de
van) ordenagao do sobrenome
Com particula nobiliarquica Incluir junto ao sobrenome Oliveira Filho, Jodo

(Filho, Neto, Jnior)

Com hifen Tratar como sobrenome Unico Teles-Pontes, Gabriel

Feminino com sobrenome do | Manter a forma usada habitualmente pela conforme o caso

cOnjuge autora

Estrangeiro Seguir a convengao do pais de origem Garcia Lopez, Maria

Chinés, japonés, coreano O sobrenome ja vem primeiro na grafia Mao Zedong — entrada: Mao
original

Fonte: adaptado do Manual de Preenchimento de Metadados do Portal de Periddicos da UFPB, 2026, com base na ABNT NBR
6023:2025.

¢/ Correto: Nome: Anelise | Sobrenome: D'Arisbo
X Incorreto: Nome: Anelise | Sobrenome: D'Arisbo, Srta. (tratamento incluido no nome)

Afiliagdo institucional — identificar de forma completa a institui¢do do autor no momento da publicacdo, na
ordem departamento/programa, faculdade/instituto, institui¢do, cidade e pais; evitar preencher apenas a sigla
da instituicao.

v/ Correto: Programa de Pos-Graduagdo em Administragdo, Universidade Federal do Rio Grande do
Sul, Porto Alegre, Brasil

X Incorreto: UFRGS (sigla sem identificagdo completa)

* E-mail — obrigatério para o autor correspondente ¢ recomendado para os demais; usar, quando
possivel, um endereco institucional.

* ORCID — fortemente recomendado; deve ser inserido sempre no formato de URL completa, nunca
apenas o co6digo numérico.

¢ Correto: https://orcid.org/0000-0002-1825-0097
X Incorreto: http://orcid ou 0000-0002-1825-0097 (sem o prefixo https://orcid.org/)

¢ Ordem dos autores — deve refletir exatamente a ordem acordada entre os autores e indicada no
manuscrito; ndo alterar sem o consentimento de todos.

12.4 Resumo (ABNT NBR 6028:2021)

* Extensdo — entre 150 e 250 palavras, conforme as instru¢des da revista.

* Formato — paragrafo Gnico, sem recuo, sem citagoes, referéncias, tabelas ou figuras.
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Estrutura — objetivo, método, resultados e conclusio, conforme a NBR 6028.

Pessoa verbal — redigido na terceira pessoa ou de forma impessoal, sem negrito, italico ou outra

formatagdo no campo de metadados.

Quando o artigo € em portugués, preencher também o campo Abstract (resumo em inglés) no campo de
idioma correspondente — a auséncia do resumo em inglés ¢ uma das causas mais comuns de indexagao
incompleta em bases internacionais.

12.5 Palavras-chave

Quantidade — de 3 a 6 termos, conforme as instrugdes da revista.

Separacdo — cada termo deve ser confirmado individualmente (tecla Enter no OJS), sem usar virgula
ou ponto e virgula para separar os termos dentro do mesmo campo.

Capitalizacdo — maitiscula apenas se o termo for nome proprio; os demais em minusculas.

Vocabulario controlado — preferir termos de vocabularios como DeCS, MeSH, Thesaurus Brasileiro da
Educacao (Brased) ou tesauro da area, evitando repetir palavras ja presentes no titulo.

Palavras-chave em inglés — preencher também o campo Keywords, mesmo quando o artigo for
publicado em portugués ou espanhol, para ampliar a indexagdo em bases e buscadores internacionais.

v Correto: digitar cada termo e pressionar Enter para confirma-lo: Trabalho plataformizado — Enter |

Satde mental — Enter

X Incorreto: digitar todos os termos juntos separados por virgula ou ponto e virgula: Trabalho

plataformizado; satide mental; precarizagdo do trabalho

12.6 Idioma do artigo e agéncias de fomento

Selecionar o idioma principal em que o artigo foi redigido — Portugués (Brasil), English ou Espafiol — sem
confundir esse campo com o idioma da interface do site. Se o artigo for bilingue, selecionar o idioma
principal e preencher os campos de metadados nos dois idiomas.

Quando o artigo tiver recebido financiamento, preencher o campo de agéncias de fomento com o nome
completo da agéncia e o numero do processo ou chamada, exigido por muitos indexadores internacionais.

v/ Correto: Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico (CNPq) — Processo n°

123456/2024-0
X Incorreto: CNPq (apenas a sigla, sem nome completo nem niimero de processo)

12.7 Erros frequentes de metadados

Quadro 3 — Erros frequentes no preenchimento de metadados

Erro comum

.

Como corrigir

Titulo

Digitado em CAIXA ALTA

Redigir com capitaliza¢do normal

Titulo

Subtitulo inserido no campo do titulo,
unido por dois-pontos

Digitar apenas o subtitulo no campo
"Subtitulo"
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Titulo traduzido

Titulo em inglés inserido como subtitulo

Mover para o campo de Titulo no idioma
inglés

Autor — Nome

Tratamento incluido (Srta., Dr.) ou nome
em caixa alta

Remover tratamento; manter capitalizagao
normal

Autor — ORCID

ORCID sem URL completa

Inserir no formato
https://orcid.org/XXXX-XXXX-XXXX-
XXXX

Afiliacao

Apenas a sigla da instituigdo

Escrever o nome completo, cidade e pais

Palavras-chave

Termos digitados juntos, separados por
virgula

Digitar cada termo e pressionar Enter para
confirma-lo

Resumo Remover citagdes; o resumo deve ser

autocontido

Citagdes bibliograficas no resumo

Fonte: adaptado do Manual de Preenchimento de Metadados do Portal de Periodicos da UFPB, 2026.

13 Correspondéncia entre a NBR 6021:2015 e os campos do OJS

Tabela de referéncia rapida para localizar, no OJS, onde preencher cada elemento normativo:

Quadro 4 — Correspondéncia entre elementos da NBR 6021:2015 e os campos do OJS

Elemento da NBR 6021:2015 Onde preencher no OJS

Titulo da publicagdo Configuragdes > Revista > Equipe Editorial> Identidade da
Revista > Titulo

Titulo abreviado Configuragdes > Revista > Equipe Editorial> Identidade da

Revista> Abreviatura

ISSN Configuragdes > Revista > Equipe Editorial> Detalhes da
Publicac¢ao > ISSN Eletronico

Volume Edi¢bes > Edi¢des Futuras > Incluir Edigdo > Identificagdo>
campo Volume

Numero Edi¢des > Edi¢des Futuras > Incluir Edi¢do > Identificagdo>
campo Numero

Suplemento Edi¢bes > Edi¢des Futuras > Incluir Edi¢do > Identificagdo>
Titulo

Data/Ano Edi¢bes > Edi¢bes Futuras > Incluir Edigao > Identificagdo >

campo Ano

Equipe editorial Configuragdes > Revista > Informagao chave> Equipe

editorial

Fonte: elaborado pelo Portal de Periodicos da UFPB, 2026, com base na ABNT NBR 6021:2015 e nas telas do OJS 3.3.
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14 Correcoes e erratas em ambiente eletronico

Quando um erro ¢ descoberto depois que o artigo ou a edi¢do ja foi publicado, a correcdo ndo pode "desfazer"
a numeragdo ja atribuida: o artigo continua pertencendo ao mesmo volume, niimero e data em que foi
originalmente publicado, isso preserva a validade das citacdes que outros autores ja tenham feito a partir
daquela numeragdo. O que muda é o conteudo, ndo a identificagdo bibliografica. Por isso, ¢ importante
esclarecer que:

A corregdo deve ser indicada de forma explicita, nunca silenciosa, um leitor ou uma base indexadora
precisa conseguir perceber que aquele conteudo foi corrigido ap6s a publicagdo original.

Registre a data e a natureza da corre¢do (o que mudou e quando), preferencialmente no historico da
publicacdo, desde que seja um registro publico, geralmente na pagina "Sobre a revista", que
documenta ao longo do tempo as corregdes feitas no periddico.

No OIS, a corre¢do do artigo em si € feita substituindo a prova (galley) por uma nova versdo do
arquivo, mantendo o mesmo DOI, volume, nimero e data originais. O ideal é que essa nova versao
traga uma nota visivel (ex.: "Errata publicada em [data]: [0 que foi corrigido]"), em vez de apenas
substituir o arquivo sem qualquer indicagao.

15 Checklist rapido para o editor

Quadro 5 — Checklist rapido para o editor

Item O que verificar Base na norma

1 O volume corresponde a um ano civil e segue numeracdo | NBR 6021:2015
continua (v. + algarismo arabico)?

2 O fasciculo esta numerado com "n." + algarismo arabico, | NBR 6021:2015
seguindo sempre o mesmo critério (por volume ou continuo)?

3 Se houver suplemento, ele usa o mesmo volume, data ¢ ISSN | NBR 6021:2015
do periddico principal?

4 A data indicada traz o més por extenso (ou data completa, se | NBR 6021:2015
periodicidade < mensal)?

5 A tela de abertura traz titulo, ISSN, DOI (se houver) e | NBR 6021:2015
volume/fasciculo corretos?

6 Correcdes e erratas foram registradas sem alterar a numeragdo | NBR 6021:2015
ja atribuida?

8 No 0OJS, os campos Volume, Numero ¢ Ano em Incluir Edi¢do | OJS — Incluir Edi¢ao
batem com a numeragdo planejada?

9 O ISSN ¢ a Abreviagdo da revista em Configuragdes > | OJS - Configuragdes
Cadastro estdo corretos e completos?

10 O DOI da edigdo (quando aplicavel) foi preenchido na aba | OJS — Identificadores
Identificadores antes de publicar?

11 O inglés esta habilitado em Formularios (Idiomas) e os campos | OJS — Idiomas

essenciais (titulo, sigla, resumo, instru¢des) ja foram
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preenchidos na aba English?

12 Titulo, nome dos autores e resumo estdo sem CAIXA ALTA e | Metadados — NBR 6023/6028
com capitaliza¢ao normal?

13 O ORCID de cada autor esta no formato de URL completa | Metadados — Autores
(https://orcid.org/...)?

14 As palavras-chave (3 a 6 termos, em portugués e em inglés) | Metadados — Palavras-chave

foram inseridas uma a uma, sem virgula?

Fonte: elaborado pelo Portal de Periodicos da UFPB, 2026.

16 Erros mais comuns a evitar

Reiniciar a numeragio de volume sem corresponder a um novo ano civil.

Misturar critérios de numeracéo de fasciculo (ora por volume, ora continuo) na mesma colecao.
Escrever o més por extenso na legenda bibliografica (deve ser abreviado).

Publicar suplemento com ISSN ou identificacdo de volume diferente do periddico principal.
Alterar o projeto grafico/identidade visual da plataforma no meio de um volume.

Corrigir um artigo publicado sem registrar a errata/correcao no histdrico da publicagdo.

Omitir o DOI ou o ISSN na tela de abertura do artigo.

Preencher Volume e Nimero em Incluir Edigdo sem conferéncia prévia, gerando duplicidade ou salto de
numerac¢ao no OJS.

Deixar o campo ISSN ou Abreviagdo da revista em branco em Revista> Configuragdes, quebrando a
legenda bibliografica gerada automaticamente.

Publicar a edicdo no OJS antes de revisar volume, numero e ano. Depois de publicada, a correcdo desses
campos pode gerar inconsisténcia com citagdes ja feitas.

Habilitar o inglés em Configuragdes> Website> Configurar> Idiomas > Formulérios e esquecer de
preencher titulo, sigla e resumo na aba English, deixando o cadastro incompleto para indexadores
internacionais.

Digitar titulo, nome de autores ou resumo em CAIXA ALTA no formulario de submissdo, prejudicando
a indexacdo em Google Scholar, Crossref e DOAJ.

Inserir o ORCID apenas como codigo numérico, sem o prefixo https://orcid.org/.

Digitar todas as palavras-chave em um tnico campo separadas por virgula, em vez de confirmar cada
termo individualmente.
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