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FLUXO EDITORIAL

Nas comunicacOes com autores/as e avaliadores/as, exclusivamente através do OJS, utilizar
linguagem formal, nao emitir juizos de valor, orientar com detalhamento e mostrar-se
sempre prestativo/a para colaborar.

IMPORTANTE:

Caso seja necessario solicitar correcdo junto ao autor/a, buscar sempre a atitude dialogal,
mostrando que o processo faz parte do atendimento as orientacoes da HORIZONTE.

O Manual de submissao e/ou o template (sem logo) devem ser indicados sempre que se fizer
necessario.

I - RECEPCAO DO TEXTO POR EDITOR-GERENTE E, APOS DESIGNACAO,
POR EDITOR/A DE SECAO OU EDITOR/A ASSOCIADO/A (estagiario/a em
docéncia do doutorado):

Editor-gerente recebe o arquivo. Sendo dossié, encaminha para editor/a de se¢do. Arquivos
de Tematica livre, Notas & Relatorios de Pesquisa, Resenhas & Ensaios Criticos poderao ser
designados a estagiario/a em docéncia do doutorado (editor/a associado/a).

1.1 PRE-AVALIACAO — ETAPA ELIMINATORIA

1. Originalidade e ineditismo do arquivo através do CopySpider ou similar (TA):
a. aceitavel similaridade baixa a moderada com citacoes;
b. gerar e salvar cdpia do arquivo do relatério em pdf no OJS;
c. em caso de problemas como similaridade alta, remeter ao editor-gerente
para rejeicao do arquivo;
d. se nao houver problemas, postar o relatério em pdf na aba submissao e
Seguir com o processo.

2. Coautoria de, no maximo, quatro pessoas. Verificar, quanto ao conteido e quanto
a forma, se nos metadados e/ou em documento suplementar esta identificada a
titulacdo minima do autor/a ou coautor/a/es.

3. Identificar se o arquivo retine as caracteristicas de um trabalho académico-
cientifico com escopo adequado a HORIZONTE.

4. Verificar adequacao da se¢do da submissao do texto (Editorial, Dossi€; Temética
Livre; Notas & Relatorios de Pesquisa, Resenhas & Ensaios Criticos). Corrigir
quando for o caso.

5. Identificar se o trabalho atende a todas as orientacbes aos autores/as e ao
template correspondente. Verificar a partir do template correspondente. Caso nao
atenda, rejeitar e enviar o template para ajustes ao final desta etapa.

6. Atencao especial para:

a. Estrutura do arquivo — apenas se estiver adequado ao template
correspondente:
i. introducao e conclusao (nao é antecedido por um numeral);
ii. tépicos sem numeracao com titulos informando o contetdo;
iii. nao aceitar termos como item, parte 1, etc.
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b. Referéncias
i. verificar o atendimento do Padrdio PUC Minas de
Normalizacao/APA 7 e template;
ii. verificar e se todo o citado esté referenciado e se o referenciado se
refere exclusivamente ao que foi citado;
iii. verificar se os periddicos e sites tiveram os links incluidos
conforme template;
iv. verificar a inclusdo do DOI é um item obrigatério quando existir o
registro, podendo ser substituido, caso inexista, pelo link.
c. Notas de rodapé, preferencialmente curtas, dentro das normas de citacio e
com carater exclusivamente explicativo.
d. Titulo e traducao (formatacao; correcao gramatical e linguistica nos trés
idiomas da revista — pt, en, es)
e. Resumo (formatacdo, nimero de palavras entre 150 e 250; correcao
gramatical e linguistica).
f. Abstract (formatagcdo, nimero de palavras entre 150 e 250; corregdo
gramatical e linguistica).
g. Resumen (formatacdo, nimero de palavras entre 150 e 250; correcao
gramatical e linguistica).
h. Palavras-chave, keywords e palabras clave segundo orientacées aos
autores e autoras/template.
7. Havendo qualquer problema, responder ao autor/a, orientar quanto aos
problemas a serem resolvidos e, ato continuo, rejeitar a submissao.
8. Nao havendo problema, seguir para a proxima etapa.

1.2  PREPARAR ARQUIVO PARA AVALIACAO

1. Excluir dados de autoria no arquivo word,
a. em citacdes — substituir por pelo termo <autor/a>,
b. em referéncias — substituir pelo termo <autor/a>,
c. nas propriedades do arquivo - apagar
2. Salvar novo arquivo com cédigo_ etapa. (Ex.: 12345_avaliacao)
3. Sendo estagiario/a, informar editor-gerente e editor/a de secao através do sistema
de mensagens do OJS.
4. Sendo editor/a de se¢do — iniciar a etapa de avaliagdo
5. Manter uma copia do arquivo em seu computador.

II. AVALIACAO AD HOC POR EDITOR-GERENTE OU POR EDITOR/A DE
SECAO

1.

Quando necessario, arquivo podera ser designado pelo editor-gerente para o editor de
secao e/ou editor/associado titulado para que seja realizada a etapa de avaliagao por
pares.
Verificar cadastro dos avaliadores/as da revista e/ou do portal pelo tema de pesquisa.
Cadastrar novo avaliador/a (se preciso) considerando:

a. titulacdo e area de pesquisa do texto;

b. produtividade, qualificacao, expertise;

c. publicacdo em bases indexadoras ou SciELO;

d. atentar para equidade de género, étnico-racial e distribuicao

regional/nacional/internacional;

Enviar convite aos avaliadores/as exclusivamente pelo Sistema OJS.
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5. Verificar resposta do avaliador/a, reenviar lembrete apds uma semana sem contato.

6. Acesso aos avaliadores/as fora do OJS, por e-mail pessoal do editor/a ou por
mensagem de texto, podera ser realizado de forma complementar apo6s registro no
sistema.

7. Na eventualidade de haver recebimento de parecer fora do OJS, o/a editor/a
responsavel devera orientar a submissao pelo sistema ou fazé-lo quando houver
algum impedimento humano ou técnico.

II1. l)ECISAO EDITORIAL PELO EDITOR-GERENTE E/OU PELO EDITOR DE
SECAO E/OU CONSELHO EDITORIAL

1.

2.
3.

8.

0.

Agradecer aos avaliadores/as pela aceitacdo ou negacdo da avaliacao e pela
conclusao.

Avaliar os termos do parecer antes de enviar ao autor/a.

Enviar certificado aos avaliadores/as através de e-mail padrao do OJS.

Registro dos avaliadores no arquivo Nominata para futura inclusao no
Expediente.

Registrar parecer:

a. Comunicar CORRECOES OBRIGATORIAS com envio ao autor/as dos
pareceres e indicacOes/comentarios/correcoes dos avaliadores/as,
inclusive adaptacao ao template 2026 APA 7, definindo o prazo duas
semanas para devolucao, podendo ser estendido por igual periodo a
pedido do autor/a;

b. Comunicar ACEITE da publicacao e abrir edigdo (salvar arquivo conforme
item 7);

c. Comunicar RECUSA da publicacao anexando os pareceres.

Acompanhar devolutiva quando for solicitado correcoes obrigatorias

a. Arquivar copia de texto revisado pela autoria (salvar arquivo conforme
item 7).

b. Usar ferramenta do Word para verificar mudancas entre o texto original e
o revisado.

c. Reenvio aos avaliadores/as para reavaliacao (quando necessario).

d. Comunicacao da decisao editorial final ao autor/a para informar aceite e
abertura da fase de edicao.

Abrir a etapa de edicdo salvando o arquivo final como cddigo_etapa (Ex.:
12345_ edicao).

a. Solicitar adaptacdo ao template 2026 — APA 7

b. Solicitar leitura de prova ao autor/a
Editor-gerente ou editor/a da secido designa editor de texto (estagio graduacao ou
mestrado).
Editor-gerente ou editor/a de secdo realiza o agendamento da publicacao.

IV. EDICAO POR EDITORES/AS DE TEXTO (estagio de graduacio ou de
mestrado)

1.

Editar metadados da submissao (todos sdo itens obrigatérios nos idiomas

portugueés, inglés e espanhol devem estar corretamente inseridos):

a. Verificar correcao da Secao;

b. Verificar corre¢ao do idioma da submissao;

c. Titulo (portugués, inglés e espanhol) sem utilizar pontuacao ao final;

d. Subtitulo (portugués, inglés e espanhol) sem utilizar pontuacao ao final;
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e. Resumo sem italico (100 a 250 palavras);
f. Abstract e Resumen com caracteres em italico (100 a 250 palavras).
2. Editar autores/as e/ou coautores/as:
a. Nome, nome do meio (se houver) e primeiro sobrenome (se houver) em
nome;
i.  apenas o Gltimo sobrenome em sobrenome;
ii.  exce¢do para agnome (Junior, Filho, Neto, etc.). Nesses casos deve
ser registrado o sobrenome seguido do agnome (Ex.: Ribeiro

Junior).
b. Verificar e corrigir de todos os dados de identificacao:
1. contato;

ii. vinculo por extenso e sem uso de siglas;
iii. biografia no padrao fornecido no campo de orientacdo aos autores
e autoras e template;
iv. filiacdo institucional por extenso e sem uso de siglas;
v. conferir se coincide o nimero do ORCID informado.
c. Direitos — conferir frase padrao da revista ou texto inserido pelo autor/a
ou o termo aceito;
d. Trés palavras-chave com letra mintscula, nos trés idiomas - separadas por
<enter> conforme template;
e. Ageéncia de fomento (se houver).
3. Metadados das referéncias:
a. Verificar se foram inseridas as referéncias no Padrao de Normaliza¢ao PUC
Minas/APA 7 e template;
b. Clicar em extrair referéncias.
Revisao de linguagem do arquivo (portugués, inglés e espanhol).
Salvar arquivo como codigo_ etapa (editoracgao).
Informar editor/gerente.
Editor-gerente ou editor/a de secao revisa todo o processo de edicao e encaminha
arquivo para aprovacao da autoria.

ook

V. DIAGRAMACAO/EDITORACAO POR EDITOR/A (estagiario/a em docéncia do
curso dedoutorado)

1. Editor-gerente ou editor/a de secdo, ap6s obter aprovagdo do texto editado,
designa editor/a para a etapa final de diagramacao.
2. Editor-gerente ou editor/a de secdo informa a ordem de publicacio para
preenchimento dos dados do arquivo nos cabecalhos e rodapés.
3. Editor/a responséavel finaliza o preenchimento do respectivo nimero DOI no item
<Como citar>.
4. Diagramacio do texto com a normalizacao conferida e a correcao de linguagem
realizada.
a. Uso do template final para publicacao;
b. Arquivar o texto em word e em PDF no OJS salvando como codigo_etapa
(Ex.: codigo_etapa (Ex.: 12345_final);
c. Informar editor-gerente para procedimento final de publicacao.

VI. PUBLICACAO A CARGO DO EDITOR-GERENTE

Compete ao editor-gerente a publicagao.
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1. Preparar o arquivo final para publicacao:
a. conferir todos os metadados a partir do arquivo final (portugués, inglés e
espanhol);
b. conferir a qualidade grafica do arquivo.
2. Preparar publicacao
a. Ordem de publicacao:
b. Verificar paginacao.
3. Publicar

VII. DOI
Compete a Biblioteca a publicacao do DOI.
VIII. INDEXACAO E ARQUIVAMENTO

A cargo do editor-gerente e/ou equipe da biblioteca.
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