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Passo 1

Passo 2
Selecione a opção Continuar como Editor Associado para continuar para a gestão do 
manuscrito - destacar botão Continuar como Editor Associado

Aceda ao menu Convites de revisão e clique no artigo
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Faça download do ficheiro do artigo
Passo 3

Clique no separador Revisores
Passo 4
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Pesquisar revisor: escrevendo diretamente o nome ou email do revisor pretendido 
ou clicando no botão Pesquisar que abre o ecrã de pesquisa. Aqui é possível 
pesquisar por nome ou por área temática associada a cada revisor. Clique no nome 
desejado até que fique destacado a cinzento e depois no botão Enviar Convite. 

Convide revisores escolhendo uma das opções:

Convidar revisores: permite convidar revisores externos que ainda não fazem parte 
da base de dados de revisores da Sinapse. Adicione o endereço de email e nome do 
revisor e clique em Convidar. Reveja a informação do convite e confirme no botão 
Enviar Convite.

Passo 5
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Reveja a informação do convite e confirme clicando no botão Enviar Convite
Passo 6

Entre no separador Revisões

DEPOIS DE RECEBER A NOTIFICAÇÃO DE QUE O 
REVISOR SUBMETEU UMA REVISÃO:

Passo 7

Clique em Consultar na revisão submetida pelo revisor que pretende visualizar
Passo 8
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Reveja a informação submetida pelo revisor. Poderá responder ou não ao revisor
Passo 9

Regresse à visão geral das revisões clicando novamente no separador Revisões
Passo 10
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Quando tiver as revisões de ambos os revisores clique em Enviar Revisão ao Autor 
para enviar o seu parecer

Passo 11

Selecione uma das recomendações para aceitação. É gerada uma resposta 
automática que inclui por defeito os comentários dos revisores. Esta mensagem 
automática pode ser editada.

Passo 12
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Clique em Enviar
Passo 13

Faça download do ficheiro do artigo (no separador Artigo) se o desejar ou envie de 
imediato para os revisores. Para o enviar para os revisores entre no separador 
Resumo e clique em Enviar para os Revisores. Os revisores serão notificados que 
existe uma nova versão a rever. 

DEPOIS DE RECEBER A NOTIFICAÇÃO DE QUE OS 
AUTORES SUBMETERAM UMA NOVA VERSÃO:

Passo 14
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Após o envio de parecer Aceitação sem alterações, o Editor-Chefe será notificado e 
dará a sua aprovação final.

DEPOIS DE RECEBER A NOTIFICAÇÃO DE QUE O 
REVISOR SUBMETEU UMA REVISÃO:

Repita os passos 7 a 13


