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APRESENTAÇÃO
A Revista Baiana de Enfermagem (RBE), criada em 1981 pela Escola de Enfermagem da
Universidade Federal da Bahia, configura-se como um periódico de divulgação eletrônica
científica, cuja primeira edição eletrônica data de 2010. Desde o segundo semestre de 2019,
vem passando por adequações e melhorias no fluxo e gestão editorial para atender às
exigências de boas práticas editoriais no contexto nacional e internacional.

Publicação bilíngue, em fluxo contínuo (Rolling Pass), de acesso livre (CC-BY-NC) e
utilização de Digital Object Identifier (DOI®), a RBE é afiliada à Associação Brasileira de
Editores Científicos (ABEC), além de integrar a coleção REV@ENF, possui o selo verde no
DIADORIM, que permite o depósito das versões pré-print e pós-print de um artigo, e
encontra-se hospedada no Portal Scielo. Tem como principais indexações as bases Scopus,
Lilacs, BVS, BDENF, CINAHL, CUIDEN, DOAJ, Latindex, Google Scholar, entre outras.

A fim de atender às exigências de boas práticas editoriais e fortalecer a RBE no contexto nacional e
internacional, a equipe editoras, técnicos e discentes do Programa de Pós-Graduação em Enfermagem e
Saúde da Universidade Federal da Bahia (PPGENF-UFBA) vêm investindo em constantes estratégias de
melhorias. Diante a diversidade de procedimentos e atividades inerentes ao processo de trabalho no
âmbito da RBE, elaborou-se o Manual da RBE, que consiste em um guia que registra o passo-a-passo de
cada uma das atividades envolvidas no processo de Gestão Editorial, auxiliando na manutenção do
alinhamento aos procedimentos estabelecidos, contribuindo para a consistência e confiabilidade do
processo de trabalho e consequentemente ofertando celeridade e qualificação do mesmo. 

Vinculado ao Projeto de Extensão “Gestão Compartilhada de Programa de Pós-Graduação”, registrado
no SIATEX, sob nº. 14106, este guia foi elaborado por técnicos, docentes e discentes que integram o
Espaço Formativo da RBE, criado em 2020 como estratégia de integrar estudantes voluntárias/os ou
bolsistas da graduação de diversas áreas (enfermagem, biblioteconomia, letra, entre outras) e do
PPGENF-UBA, na condição de voluntárias/os ou cursando atividades do PPGENF que possibilitam
exercício em projetos de extensão. Essa experiência de atuação na RBE é essencial para formação em
gestão de periódicos e futuros pesquisadoras/es, elevando a qualidade da formação de recursos
humanos no cenário do PPGENF. 

Vale salientar que o Manual da RBE consiste em um produto técnico-tecnológico, elaborado com a
participação ativa de estudantes dos cursos de Mestrado e Doutorado, que experienciaram os processos,
como indexação e editoração para assim delinear o passo-a-passo de forma padronizada, experiência
inovadora da RBE no cenário de pós-graduação, que detalha os caminhos a serem percorridos para
manter nosso periódico sempre atualizado. 
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PERIODICIDADE DE ATUALIZAÇÃO DAS BASES 06

Base Mês Atualização POP

DOAJ
Jan. e Fev. 
Após
publicação
do volume

Automática (via plugin da RBE);
Se necessário, atualização manual. 13

Google
Acadêmico Jan. à Mar. Automática; se necessário, conferência de plug-in na

plataforma OJS ou fazer manualmente 14

Cuiden Jan. à Mar. Automática; se necessário, atualização via e-mail 11

Latindex Jan. à Mar.
Consulta ao site da base para verificação de
publicação de novos catálogos; se necessário,
preencher formulário online.

17

LILACS/BD
ENF

Abril
Agosto e 
Dezembro

Manual (via FI-Admin por pacotes de artigos) 15

CINAHL Out. à Dez. Automática; verificar mudança de critérios e, se
necessário, atualização via e-mail. ?

Diadorim Jul. à Set. Automática; verificar mudança de critérios e, se
necessário, atualização via site ou e-mail da SIBI. 12

Scopus Out. à Dez.
Automática; se necessário, atualização via e-mail;
O CiteScore é coletado em abril e calculado em maio
do ano seguinte.

01
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POP 01 - Normalização de artigos 07
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Passo 01

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem 

Acessar site da RBE:1.

Fazer login 1.

Passo 02

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem
https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem
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Passo 03
1. Clicar em
"Submissões" 

2. Selecionar
"Submissões Não
Designadas"

3. Escolher artigo
para realizar
checklist na lista
exibida

1. Clicar em "Fluxo
de Trabalho"

2. Conferir
metadados e realizar
checklist

3. Verificar todos os
documentos
encaminhados pelo/a
autor/a

Passo 04

CHECKLIST!

PRAZO
CHECKLIST:

03 DIAS APÓS
SUBMISSÃO

08
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1. Descer a página e
clicar em "Adicionar
Comentários"

Passo 05

1. Selecionar
participantes (autor/a
e RBE)

2. Digitar ID e título
do artigo em
maiúsculo

3. Selecionar
mensagem
correspondente às  
solicitações
requeridas conforme
Passo 07

Passo 06

COMUNICAÇÃO
COM AUTOR/A

09
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2.Fazer login no Gmail da
RBE

3. Clicar no ícone: 

4. Clicar em: "Drive"

5. Clicar em: 
"Pre_Analise_Comunicação"
 
6.Selecionar comunicação-
resposta e colar no espaço
"mensagem" da página
anterior
 

Passo 07

https://gmail.com

Acessar site GMAIL: 1.

EMAILS
10

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem
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- Atendimento de
todos os itens:
Enviar mensagem
"Conformidades"  
com solicitação de
pagamento da taxa
de avaliação ou
justificativa de
isenção

- Não atendimento
de todos os itens:
Enviar mensagem
"Inconformidades"
apontando as
inconsistências 

- Não resposta às
solicitações: Enviar
mensagem "Aviso
de arquivamento"

PRAZO DE
RESPOSTA AOS

EMAILS:
03 DIAS ÚTEIS

COMUNICAÇÃO-
RESPOSTA

11
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POP 02 - Designação de Editor/a de Seção 

Passo 01

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem 

Acessar site da RBE:1.

Fazer login 1.

Passo 02

12
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1. Clicar em
"Submissões"

2. Selecionar
"Submissões Não
Designadas" 

3. Escolher o
artigo a ser
designado na lista
exibida
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Passo 03

1. Clicar em "Designar"

Passo 04

Passo 05
1. Selecione
“Editor de seção”

2. Clicar em
“Buscar”

3. Selecione o
editor de seção 
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4. Clicar em
"Permitir que essa
pessoa edite
detalhes da
publicação" 

 5. Clicar em
“Tarefa editorial”

6. Clicar em “OK”

Elaboração
Layse França Alves (Graduanda - Enfermagem/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
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Passo 01

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem 

Acessar site da RBE:1.

Fazer login 1.
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Passo 02

POP 03 - Fluxo de artigos (Editor/a de Seção) 15
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Passo 03
1. Clicar em
"Submissões" 

2. Selecionar
"Submissões Não
Designadas"

3. Escolher artigo
a ser avaliado na
lista exibida

1. Clicar em "Fluxo
de Trabalho"

2. Conferir
metadados

3. Clicar em 
"Enviar para
Avaliação"
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Passo 04

16
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1. Selecionar arquivo
a ser enviado para
avaliação

2. Clicar em "Enviar
para Avaliação"

1. Designar avaliador
para a primeira rodada,
inserindo nome em
"buscar" ou através dos
"filtros"  

2. Clicar no ícone com
o nome do avaliador 

3. Clicar em “Selecionar
avaliador”

Passo 05
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Passo 06

17
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Passo 07
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 1. Escolher mensagem de e-
mail "[RBE] Solicita avaliação
de artigo"

2. Inserir prazo para entrega
do parecer

3. Inserir "Prazo de resposta"
e "Data limite para avaliação"

4.Selecionar os arquivos a
serem avaliados

5. Clicar em "duplo-cega"

6. Adicionar "Formulário de
avaliação 2020"

7. Clicar em "Adicionar
Avaliador"

18
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Passo 08
1. Clicar em "Avaliação"

2. Confirmar aceite das
avaliadoras em
"Avaliação"

3. Clicar em "Ler
Avaliação" para acessar
parecer

4. Selecionar uma 
decisão editorial

1. Enviar lembrete às
avaliadoras

2. Criar nova rodada
de avaliação

3. Adicionar novas
avaliadoras

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

SE
NECESSÁRIO

19
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1. Clicar em “Solicitar
Modificações”

2. Selecionar "Solicitar
modificações ao autor" 

3. Escolher "Enviar e-
mail"

4. Estabelecer prazos
(Em média de 02 à 10
dias) 

5. Incluir os dois
pareceres

6. Selecionar arquivo a
ser corrigido

7. Clicar "Gravar
decisão editorial"
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FIM DE SEMANA

DECISÃO:
SOLICITAR

MODIFICAÇÕES
Passo 09 20

 O não
atendimento ao

prazo gera
arquivamento

do artigo
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1. Clicar em “Aceitar
Submissão"

2. Escolher "Enviar e-
mail"

3. Selecionar arquivo
a ser enviado às
autoras

4. Selecionar arquivos
para a edição de texto

5. Clicar em
"Selecionar Arquivos
para Edição de Texto"

PASSO 10

Passo 10 DECISÃO:
ACEITAR

SUBMISSÃO

21
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1. Clicar em "Rejeitar
Submissão"

2. Escolher "Enviar
e-mail"

3. Incluir os dois
pareceres

4. Selecionar
arquivos a serem
enviados

5. Clicar "Gravar
decisão editorial"

Passo 11 DECISÃO:
REJEITAR

SUBMISSÃO

22
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POP 04 - Normalização de artigos (Etapa 2) 23

Passo 01
Acessar o e-mail da RBE1.

Pesquisar o artigo
aceito na caixa de
e-mail

1.
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Passo 02
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24
Passo 03
1. Fazer download do artigo aceito

Abrir o artigo no Word,
que deve estar nesse
formato
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Passo 04
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Adicionar, no
canto superior
esquerdo, o
prefixo da revista
e o ID do artigo

1.

1. Adicionar, abaixo do
título em português, o
termo "título em inglês"

 2: Adicionar, abaixo do
título em inglês, o termo
"título em espanhol"

Passo 05
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Passo 06
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26Passo 07
1. Para adicionar
os nomes dos
autores, entrar no
portal da RBE e
pesquisar o ID do
artigo
2. Em "publicação",
ir em
"contribuidores"
3. Copiar o nome
dos autores e
adicionar abaixo do
título em espanhol
4. Abaixo dos
autores, inserir o
termo "como citar
esse artigo"

1. Ainda na aba
"contribuidores", clicar
em "editar" para ver
informações
(titulação/vinculação) dos
autores

2. Copiar vinculação de
todos os autores

3. O e-mail do autor
correspondente (contato
principal) também deve
ser inserido

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 08
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27Passo 09
1. Inserir as
informações sobre os
autores como nota
de rodapé, ao fim da
primeira página

2. Abaixo das
"considerações
finais", incluir a seção
"colaborações"

3. A lista de
colaboradores pode
ser encontrada no
termo "declaração de
responsabilidades",
anexada junto ao
artigo na submissão

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 10
1. Após as referências,
inserir as informações
"recebido, aprovado e
publicado". 

2. Entrar no portal,
pesquisar o ID do
artigo e ir em
"submissão de
atividades". A primeira
atividade e a
submissão, e o aceite
é a data da aprovação:

Elaboração
Larissa Araujo da Cruz (Graduanda - Letras/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

1. Receber dos
autores/as a
versão do arquivo
Word aprovada
(via e-mail)

2. Revisar idioma,
ajustar layout e
normalizar o
arquivo, mantendo
formatação similar
ao artigo
diagramado, sua
versão final

1. Encaminhar arquivo
revisado aos autores/as
para aprovação

2. Com o arquivo em mãos
após aval, limpar marcas de
revisão

3. Após verificação, enviar
versão final aprovada aos
autores, com orientações
para tradução
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Passo 03
1. Ao receber a
solicitação de
tradução do artigo
pelos autores (via
e-mail), baixar o
arquivo Word e
salvar uma cópia
na versão original,
obtendo assim o
artigo em
português e inglês

2. Realizar a
tradução do artigo,
levando em
consideração os
padrões
solicitados pela
revista

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04
1. Com a tradução
concluída, enviar o artigo
para os autores, que
deverão encaminhar os
arquivos português e
inglês para a Revista

2. A secretaria se
encarregará de enviar os
arquivos ao revisor
correspondente
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1. Após
recebimento do
arquivo Word
traduzido, fazer
ajustes nas duas
versões
(português/inglês),
para que
contenham os
mesmos títulos e
resumos nos
arquivos, mantendo
o padrão da revista

2. Encaminhar os
arquivos para
diagramação

1. Receber os
arquivos diagramados
e revisá-los,
sinalizando ajustes
caso sejam
necessários

2. Sem mais
necessidade de
correções, liberar o
PDF português para
publicação e o inglês
para revisão, etapa
realizada pela revista

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 06

Elaboração
Larissa Araujo da Cruz (Graduanda - Letras/UFBA)

Maria José Bacelar Guimarães (Revisora RBE)
Maria José Navarro de Oliveira (Revisora RBE)

Rosana Sad Abrahão (Tradutora RBE)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)
Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

POP 06 - Diagramação do artigo pelo
Indesign

1. Copiar o arquivo de
Indesign a partir do
modelo utilizado pela
Revista

2. Renomear o
arquivo copiado e
adicionar o ID do
artigo correspondente

1. No arquivo de
Indesign, anteriormente
criado para o artigo,
importar o documento
original do word do artigo
a ser diagramado(Ctrl +
D)
 
2. Apertar o botão “Shift”
do teclado e clicar com o
cursor do mouse na
interseção da delimitação
rosa da página, para
posicionar o texto

Passo 02
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Passo 03
1. Na janela de estilos
de parágrafo,
selecionar todos os
estilos advindos do
word (para identifica-
los, note que os
mesmos possuem um
símbolo localizado ao
lado esquerdo de
cada um)

2. Apague estes
estilos com o botão
direito do mouse,
opção “Delete Styles”;

3. Na janela que
surge, selecione a
opção “[No Paragraph
Style]” e marque a
opção “Apply To All”.
Em seguida, clique
em “OK”;

4- Repita este mesmo
procedimento na
janela de estilos de
caracteres;
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Passo 04
1. Abra a janela
“Find/Change” (Ctrl + F); 

2. Apague estes estilos
com o botão direito do
mouse, opção “Delete
Styles”;

3. Em “Basic Character
Formats” na opção “Font
Style”, busque “Bold”.
Então, clique em “OK”;
 
 4. Clique na lupa da
opção “Change Format”; 

5. Em “Style Options” na
opção “Character Style”,
busque “Bold”. Então,
clique em “OK”.
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6. Clique na opção
“Change All”;

7. Clique nos dois
símbolos de lixeira;

8. Repita novamente os
procedimentos de 3 à 7,
mas desta vez busque no
lugar de “Bold” o termo
“Italic”. 

9. Repita novamente os
procedimentos de 3 à 7,
mas desta vez busque no
lugar de “Bold/Italic” o
termo “Super” (a única
diferença deste é que na
opção “Basic Character
Formats” você deve
buscar em “Positions” o
termo “Superscript”.
Então, clique em “OK”. 
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Passo 05

1. Selecione o espaço
entre o número do DOI e
o tipo do artigo e use as
teclas “Shift + Tab”

2. Selecione o primeiro          
título, com o botão direito
do mouse acesse:
“Change Case” e
selecione “Sentence
case”

3. Selecione o primeiro
título e em estilo de
caracteres marque
“regular"

4. Compare o primeiro
título com o título
presente em “Como citar
este artigo”. Corrija as
letras que devem estar
em caixa alta/maiúscula
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Passo 06
1. Selecione as
informações do topo e
aplique o estilo de
parágrafo “master-tit”
através do botão direito
do mouse na opção que
contém o termo “Clear
Overrides,” (use esta
opção em todos os
estilos aplicados ao longo
do artigo)

2. Selecione o número do
DOI e aplique o estilo de
caractere “doi”

3. Apague os espaços
abaixo de cada
informação de texto ao
longo do artigo

4. Selecione o primeiro
título e aplique o estilo de
parágrafo “título1 - 1”

5. Selecione o segundo
título e aplique o estilo       
“título1 - 2

6. Selecione o terceiro
título e aplique o estilo        
“título1-  3”

7 – Selecione os nomes
dos autores  e aplique o
estilo “autores”

8 – Selecione as
informações entre “Como
citar este artigo” e
Descritores” e aplique o
estilo “resumo 1”
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9. Selecione  as
informações entre  
“Objective”” e
Descriptores” e aplique o
estilo “resumo 2”

Passo 07
1.Apague os espaços
antes de cada nota de
rodapé

2.Clique no ícone de
limpeza de estilo na
janela de estilo de
parágrafo
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3. Repita este
procedimento em cada
nota presente

Passo 08
1.Apague os espaços
antes de cada nota de
rodapé

2.Acesse a página “C
corpo-texto-titulo-
corrente” na janela de
página

3. No espaço de autores,
cole os nomes dos
autores



PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

39

4. Apague os números
sobrescritos depois de
cada autor e adicione
vírgulas

5. Faça uma quebra de
linha (Shift+Enter) de
forma a ter a mesma
quantidade de autores
na parte de cima e
abaixo

6. Aplique o estilo de
parágrafo “master-
autor”

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 09
1. Selecione o primeiro
título do texto e aplique
o estilo de parágrafo
“titulo2”

2. Selecione os textos
corridos e aplique o
estilo de parágrafo 1
 “txt”
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Passo 10

3. Selecione o segundo
título do texto e aplique
o estilo de parágrafo
“titulo3” (este mesmo
estilo deve ser aplicado
nos títulos seguintes)

4. Selecione os
subtítulo (se houver) do
texto e aplique o estilo
de parágrafo “titulo 4”
(este mesmo estilo
deve ser aplicado nos
subtítulos seguintes)

1.Selecione o título da
figura/gráfico e aplique
estilo de parágrafo “leg
tit 1”

2. Selecione
informação abaixo da
figura/gráfico e aplique
estilo de parágrafo  “leg
tit 1”

3. Selecione a
figura/gráfico e aplique
estilo de objeto “gráfico
imagem”
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4..Clique no circulo no
centro da
imagem/gráfico para
entrar no modo de
redimensionamento.
Use esta opção caso
seja necessário
aumentar ou diminuir o
tamanho da figura
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1.Selecione o
depoimento, com
exceção do último, e
aplique o estilo de
parágrafo “depo 1”.
Caso haja apenas um
depoimento aplique o
estilo “depo 2”

2. Selecione o último
depoimento e aplique o
estilo de parágrafo
“depo 2”. Obs.: Se após
o último depoimento
houver um título,
aplique o “depo 1”

3. Selecione ao longo
dos depoimentos todos
os termos entre
colchetes “[]” e
parênteses “()” e em
estilo de caracteres
aplique a opção
“regular”

Passo 11
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Passo 12
1.Selecione todo o
quadro e redimensione-
o no limite da página
com o botão “Shift”

2.Remova os estilos
advindos do word
através da janelas de
estilo de tabela e célula

3. Aplique o estilo de
tabela “quadro”,
estando com todo o
quadro selecionado

4. Selecione a(s)
linha(s) com as
informações com os
tópicos do quadro e
aplique o estilo de
célula “cel6”

5. Insira uma linha
superior ao quadro e
mescle-a

6. Recorte e cole a
legenda na linha criada
anteriormente e aplique
o estilo de célula “cel5”

7. Selecione as linhas
com a legenda e os
tópicos do quadro. Com
o botão direito do
mouse clique em
“convert to header
rows”
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8. Selecione a primeira
informação do quadro e
os demais textos que se
seguem e aplique o
estilo de parágrafo “tab-
col1”
 
9. Caso o quadro se
estenda para outra
página: selecione a
última linha anterior a
página seguinte e
remova a linha inferior

10. Caso o quadro se
estenda para outra
página cole em seu
início a informação
“(continua)”, disponível
no arquivo de Indesign
“artigobase”

11. Caso o quadro se
estenda para outra
página: cole em seu
final a informação
“(conclusão)”,
disponível no arquivo de
Indesign “artigobase”.
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Passo 13
1. Selecione toda a
tabela e redimensione-
a no limite da página
com o botão Shift

2. Remova os estilos
advindos do word
através da janelas de
estilo de tabela e
célula (ver exemplo no
ponto 2 do Passo 15)

3. Aplique o estilo de
tabela “tabela”

4.Selecione a(s)
linha(s) com as
informações com os
tópicos da tabela e
aplique o estilo de
célula “cel6”,
removendo as linhas
laterais

5. Insira uma linha
superior à tabela e
mescle-a

6. Recorte e cole a
legenda na linha
criada anteriormente e
aplique o estilo de
célula “cel5”

7. Selecione as linhas
com a legenda e os
tópicos da tabela. Com
o botão direito clique
em “convert to header
rows”;
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Passo 14
1. Selecione o primeiro
tópico da tabela e
aplique o estilo de
parágrafo “tab-col1”

2. Selecione os texto ao
longo da tabela em
formatação regular e
aplique o estilo de
parágrafo “tab-col2” 

3. Caso a tabela se
estenda para outra
página, cole em seu
inicio a informação
“continua”. (ver exemplo
no ponto 10 do Passo
15)

4. Caso a tabela se
estenda para outra
página, cole em seu
final a informação
“conclusão”. (ver
exemplo no ponto 11 do
Passo 15) 

5. Selecione a última
linha da tabela e aplique
o estilo de célula “cel4”

6.Selecione a(s) nota(s)
da tabela e aplique o
estilo de parágrafo
“leg1”. Caso tenha mais
de uma nota, será
necessário ver o
documento original do
word, para fazer os
devidos ajustes no
espaçamento de cada
um.
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1. Apagar os números
e travessões no início
de cada colaboração

2. Selecionar todas as
colaborações e aplicar
o estilo de parágrafo
“txt-topic 2"

1.Selecione as
referências e aplique o
estilo de parágrafo
“refs”

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 16
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 18

1.Corrijir, em cada
referência (se houver),
os nomes e
sobrenomes dos
autores. Estas
informações devem
estar na mesma linha.
Para esta correção
você pode utilizar o
atalho ‘Shift+Enter” a
fim de fazer uma
quebra de linha.

1.Selecionar as
informações com os
dados das datas

2. Aplicar o estilo de
parágrafo “txt-creditos”. 
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Passo 20

1.Copiar as informações
de direitos autorais,
disponível no
“artigobase”

2. Cole o item copiado
anteriormente no final
do artigo.

1.Acessar no menu o
botão “File” 

2. Clicar em “Export...”
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1.Escolher o local para
salvar o PDF 

2. Clicar em salvar

3. Em “Adobe PDF
Preset” escolha o
formato do PDF
([Smallest File Size] se o
artigo não tiver
imagens/gráficos ou
[PDF/X-1x-2001] caso o
artigo contenha alguma
imagem)

4. Clique em “Export”

Elaboração
Danilo Silva Guedes Pereira (Graduando - Design/UFBA) 

Larissa Araujo da Cruz (Graduanda - Letras/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

https://apps.crossref.org/webDeposit/
Acessar: 1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

2. Clicar em "Journal"

2. Clicar em "Add
Articles"

1. Prencher conforme
informações contidas
na imagem

ANO E VOLUME
MUDAM

ANUALMENTE

51
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Passo 03

1. Inserir título do
artigo em "Title"

2. Inserir autoras/es
em "Contributors",
conforme ordem de
autoria

3. Inserir DOI do
artigo no padrão
“10.18471/rbe.v36.xx
xxx” (onde consta
xxxxx, substituir pelo
ID do artigo)

4. Inserir URL do
artigo

5. Clicar em "Finish"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Elaboração
Gabriele Eliza Assis (Graduanda - Medicina/UFBA)
Larissa Araujo da Cruz (Graduanda - Letras/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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1.Em "Submissões",
clicar em "Ativos"

Passo 01

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem/index
Acessar: 1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 02

2. Clicar em "Acesso"
para fazer login  
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Passo 03
1. Em "Ativos",
clicar em "Filtros"

1. Clicar em
"Edicão de Texto"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 04
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Passo 05
1. Clicar na barra
de busca e
colocar ID do
Artigo

2. Clicar na seta
para baixo

1. Clicar em "Ver
Submissão"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 06
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Passo 07
1. Clicar em
"Publicação"

1. Atualizar título
do artigo

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 08
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Passo 09
1. Atualizar
resumo e
descritores;  
justificar o texto

2. Clicar em
"Salvar"

1. Clicar em
"Identificadores"

2. Clicar em
"Agendar para
Publicação" 

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 10
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Passo 11
1. Escolher uma
edição para
agendar
publicação
(Em 2022,
Volume é 36)

2. Clicar em
"Salvar"

1. Clicar em
"Designar"

2. Clicar em
"Salvar"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 12
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Passo 13
1. Clicar em
"Composição
Final"

2. Clicar em
"Adicionar
Composição
Final"

1. Em "Rótulo",
digitar PDF

2. Selecionar
Idioma "Português
(Brasil)"

3. Clicar em
"Salvar"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 14
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Passo 15

1. Em
componentes do
artigo, selecionar
"Manuscrito no
Template Padrão
RBE"

2. Clicar em
"Enviar Arquivo"

3. Clicar em
"Continuar"

1. Clicar em
"Agendar para
Publicação",
refazendo os
passos 13, 14 e 15
para adicionar o
PDF
correspondente em
Inglês

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 16
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Passo 17
1. Clicar em
"Edição"

2. Colocar "Data
da Publicação"
descrita no
arquivo do
artigo

1. Em "Edição", clicar
em "Atribuir a
Edição"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 18
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Passo 19
1. Colocar edição
correspondente
(Em 2022, o
Volume é 36)

1. Clicar em
"Agendar para
Publicação"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 20
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Passo 21
1. Clicar em
"Publicar"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Elaboração
Gabriele Eliza Assis (Graduanda - Medicina/UFBA)
Larissa Araujo da Cruz (Graduanda - Letras/UFBA)

Jailson Jesus dos Anjos (Assistente em Administração/EEUFBA)
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Editora Chefe - RBE/UFBA) 

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

http://www.fundacionindex.com/cc/inicio.php
Acessar: 1.

 De imediato, terá
acesso a base de
dados completa da
cuiden citation

1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

POP 09 - Atualização - CUIDEN® 64

Ao acessar a página,
da "fundacion Index",

clicar em "Cuiden
Citación"

1.
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Passo 03
1. Nesse
momento, terá à
disposição a
página de
indicadores com
as opções de
acesso a
"Repercussão
Imediata" ou
"Repercussão
Histórica"

1. Sendo assim,
clicar na primeira
opção: "Repercusión
Inmediata Cuiden" e
depois clicar no
periódico desejado
para acessar as
informações

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04
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Passo 05
1. Será então que a
página do periódico
na base estará
disponível

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM
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No momento de acesso a base, caso seja detectado algum erro no
acesso ao site, envie e-mail para: secretaria@ciberindex.com.

Elaboração
Daine Ferreira Brazil do Nascimento (Doutoranda - PGENF/UFBA)

Ueigla Batista da Silva (Doutorando - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

 https://diadorim.ibict.br/
 Acessar o site DIADORIM:1.

Clicar em “Usuário
Novo”

1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

POP 10 - Atualização - DIADORIM

2.  Na página inicial,
clicar em “Cadastro"
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Passo 03

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04

1. Após o cadastro
inicial, cadastrar o
editor responsável

2. Responder
formulário contendo
dados cadastrais e
as permissões
estabelecidas pela
revista

1. Inserir o endereço
de e-mail a ser usado
e seguir o passo-a-
passo dado pelo
sistema

68

Elaboração 
Eliene Almeida Santos (Doutoranda - PGENF/UFBA)
Éric Santos Almeida (Doutorando - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Dra. Cristina Nunes Vitor de Araujo (Editora)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)



Passo 01

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem 

Acessar site da RBE:1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

Passo 02

POP 11 - Indexação - DOAJ

1. Fazer login
(exclusivo para perfil
de editor gerente)
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Passo 03
1. Clicar em
"Ferramentas" 

2. Clicar em
"Importar/Exportar"

1. Clicar em
"Exportação para
DOAJ"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04

70
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Passo 05

1. Clicar em
"Artigos" 

1. Clicar no ícone “□”
para selecionar os
artigos que deseja
exportar

2. Clicar em
"Exportar"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 06
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Passo 07
1. Baixar os
arquivos na pasta
destinada 

1. Acessar site do DOAJ: 

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 08

 https://doaj.org/ 

72

https://doaj.org/
https://doaj.org/
https://doaj.org/


PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

Passo 09
1. Clicar em
"Login"

2. Inserir login e
senha

1. Clicar em "My
Account"

2. Clicar em "sher" 

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 10
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Passo 11
1. Clicar em "Upload
article XML"

2. Clicar em
"Escolher Arquivo"

3. Selecionar o
arquivo em XML

4. Em "File format",
escolher o formato
"DOAJ Native XML"

5. Clicar em "Upload"

1. Clicar em "Publisher
dashboard" caso ocorra
algum erro com os
arquivos XML

2. Clicar em "Enter article
metadata" 

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

SE
NECESSÁRIO
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Passo 12
1. Acessar a página
da RBE 

2. Coletar as
informações do artigo

1. No site do DOAJ,
preencher "Article title"
com o título do artigo

2. Colar URL da página
do artigo em "Full-text
URL"

3. Inserir DOI no campo
específico

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 13
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Passo 14
1. Preencher nome do
autor em "Name"

2. Preencher afiliação
institucional em
"Affiliation"

3. Preencher "ORCID iD"

4. Clicar em "Add more
authors" para adicionar
cada autor 

1. Preencher mês da
publicação em "Month"

2. Preencher ano da
publicação em "Year"

3. Preencher ISSN do
periódico impresso em "Print"

4. Preencher ISSN do
periódico online em "Online"

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 15
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Passo 16
1. Informar número da
página inicial em "Start"

2. Informar número da
página final em "End"

3. Inserir resumo em
"Abstract"

4. Inserir palavras-chaves
em "Keywords"
separando-as por vírgula

1. Clicar em "Add article"
para finalizar indexação

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 17
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Elaboração 
Eliene Almeida Santos (Doutoranda - PGENF/UFBA)
Éric Santos Almeida (Doutorando - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

POP -12 Indexação - Google Acadêmico

1. Entrar com
login e senha da
Revista na
plataforma do
Google

2. Buscar "Google
Acadêmico"

3. Selecionar a
primeira opção

1. Clicar em "Meu
perfil"
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Passo 03

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04

1. Clicar no
símbolo "+"

2. Clicar
"Adicionar artigos"

1. Digitar ou copiar o
título do artigo

2. Clicar na lupa para
pesquisar

3. Conferir os metadados
do artigo e clicar no
ícone “□”

4. Clicar no símbolo azul
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 05

1. Clicar no ícone "+"
e anexar mais de um
artigo de uma só vez

2. Clicar em
"Adicionar grupos de
artigos"

3. Digitar nome
completo da revista
em caixa de busca

4. Clicar no ícone “□”

5. Verificar os
metadados antes de
continuar

1. Retornar ao perfil da
revista

2. Checar se os artigos
foram indexados

3. Clicar no ícone “□” e
em "Excluir" ou "Exportar"
em casos de indexação
por erro ou engano

ADICIONAL 80
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM
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Elaboração
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)

Roberta Pereira Góes (Doutoranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

POP 13 - Indexação: LILACS/BDENF

1. Entrar no site Fi-admin:

2. Clicar em "Registros
bibliográficos"

1. Clicar em "Revistas
indexadas pelo meu
centro" para visualizar
artigos pendentes

82
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Passo 03

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04

1. Clicar no ID do artigo
ou em "Pesquisa"

1. Clicar em "Texto
completo"
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Passo 05

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 06

1. Clicar no link do
Endereço eletrônico

2. Copiar link do
texto completo

1. Colar link em nova aba

2. Ler artigo e selecionar
entre 3 a 7
termos/descritores
específicos
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Passo 07

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 08

1. Na plataforma Fi-admin,
clicar em "Indexação"

2. Clicar em "Descritores" 

1. Buscar o termo a ser
consultado

2. Verificar se o termo é
um descritor e, caso não
seja, buscar o mais
parecido
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Passo 09

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 10

1. Ler o conceito do
descritor e verificar se faz
alusão ao trabalho indexado

2. Clicar em "Selecionar"

3. Clicar em "Adicionar
descritor" para inserir outros
termos

1. Deixar em branco os
demais campos

2. Clicar em "Gravar
como LILACS-Express"
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Elaboração
Elaine de Oliveira Souza (Doutoranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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POP 14 - Indexação: Scopus 87

Passo 01

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

1. Clicar em "Selecione
uma instituição"
2. Digitar o nome da
UFBA
3. Clicar em "Enviar"
 

1. Acessar o portal de periódicos CAPES:
https://www-periodicos-capes-gov-br.ezl.periodicos.capes.gov.br/index.php?

2. Clicar em "Acesso CAFe"
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Passo 03

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04

1. Digite seu login e senha

2. Clicar em "Acessar"

1. Clicar em "Acervo"

2. Selecionar "Lista de
bases"
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Passo 05

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 06

1. Buscar pelo nomes da
base: Scopus

2. Clicar em "Enviar"

3. Selecionar "SCOPUS
(Elsevier)"

1. Clicar em "Entrar" 

2. Inserir login e senha
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1. Clicar em "Fontes"

2. Digitar o nome da RBE e clicar em "Encontrar fontes"

Passo 07

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 08

Selecionar o nome do periódico1.

2. Verifique as informações sobre a revista: Open access, CiteScore no ano
selecionado,  número de citações no quadriênio, número de documentos indexados
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Verificar a consistência das informações sobre a RBE1.
2. Verificar outros escores do periódico
3. Verificar o CiteScore no ano selecionado

Passo 09

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

4. Verifique se os
artigos que estão
indexados estão de
acordo com os artigos
publicados na RBE.
Verifique se os
metadados estão
corretos
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Passo 10

Verificar na "Classificação e tendência do CiteScore" a posição da RBE por
categoria e por ano

1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 11
Verificar na "Cobertura de
conteúdo do Scopus" os artigos
indexados na base

1.
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Passo 12

Os artigos não indexados devem ser listados por ano, juntamente com o link de
acesso na página da RBE. A lista deve estar em inglês.

1.

Enviar e-mail para a base solicitando a inclusão dos documentos2.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Elaboração
Vanessa Rocha Boaventura (Doutoranda - PGENF/UFBA)

Cíntia Maria Magalhães Oliveira de Araújo (Mestranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Dra. Cristina Nunes Vitor de Araujo (Editora)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
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Selecionar a opção
Diretório;

1.

Digitar o nome da
Revista Baiana de
Enfermagem na linha
de busca;

2.

Clicar na lupa      .3.

Passo 01

https://latindex.org/latindex/

Acessar o site da Latindex:1.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 02

POP 15 - Indexação: Latindex 94

https://periodicos.ufba.br/index.php/enfermagem
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Passo 03

1. Na tela de
resultados da
busca, Clicar em
"Revista Baiana
de Enfermagem" 

1. Clicar nas abas indicadas;

2. Conferir os dados e verificar se há necessidade de atualização.

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 04
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1. Na aba "Dados
Cadastrais" atentar
para o Número da  
Fatura. Ele será
necessário para
solicitação das
alterações;

2. Anote este
número "13223".

Caso necessite de atualizações do Diretório:

1. Selecione o menu "Postulação";   

2. Clicar na opção "Formulários de registro e atualização do diretório";  

3. Clicar em “Modificação de Dados”.

Passo 05

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 06

96



 
3. Inserir as informações a serem
alteradas, atentando para os
"campos obrigatórios"; 

 
4.Clicar em "Seguindo";

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

Passo 07

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

 1. Preencha as informações solicitadas:
Nome: Revista Baiana de Enfermagem
E-mail:
revistabaianaenfermagem@gmail.com
Fatura: 13223

2. Clicar em "Seguindo";
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1. Confirmar Temas da
RBE; ;

2. Incluir Subtemas da
RBE, em caso de
necessidade;

3. Clicar em "Seguindo";

PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

Passo 08

7. Conferir/Alterar as
bases às quais a RBE
está indexada;

8. Conferir/Atualizar
"Direitos de Uso" e
"Taxas de lançamento";

9. Clicar em "Seguindo".

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

4. Conferir/Atualizar os
idiomas elencados pela
RBE;

5. Confirmar /Atualizar as
demais informações
sobre a RBE;

6. Clicar em "Seguindo";
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1. Conferir as informações
alteradas;

2. Clicar em "Confirmar".

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 09

ATENÇÃO!

Ao finalizar a solicitação
de Modificação de Dados,
a Latindex enviará um e-
mail de confirmação para
a RBE.

Elaboração
Eliana do Sacramento de Almeida (Doutoranda - PGENF/UFBA)

Flávia Karine Leal Lacerda (Doutoranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

POP 15 - Indexação: CINAHL

Passo 01:

Busque pelo portal de
periódicos CAPES no
Google.

Passo 02:

Acesse o site de
Periódicos CAPES.
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 03:

Clique em acesso café.

Passo 04:

Selecione a instituição
UFBA.
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 05:

Insira seu e-mail da
UFBA e senha. Em
seguida clique em
acessar.

Passo 06:

Clique em acervo e
selecione lista de
bases e coleções.
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 07:

Clique na letra F.

Passo 08:

Clique na base FSTA.
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 09:

Clique em escolher
base de dados.

Passo 10:

Selecione somente a
base de dados CINAHL.
Em seguida clique em
OK.

104



PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 11:

Clique em busca
avançada.

Passo 12:

Digite Revista Baiana
de Enfermagem.
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 13:

Clique no artigo 100
ANOS DE HAYDEE
GUANAIS
DOURADO:CONTRIBUI
ÇÕES PARA
ENFERMAGEM
BRASILEIRA.

Passo 14:

Clique na fonte
Revista Baiana de
enfermagem.
.
.
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 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 15:

Confira a conformidade
das informações
disponibil izadas sobre
a Revista Baiana de
Enfermagem (titulo,
ISSN, URL do
editor,edições
anteriores e etc).

Passo 16:

Clique nas edições de
artigos da revista e
verif ique se o numero
de artigo indexados
nesta base de dados
confere com os artigos
publicados na RBE.
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Atenção!
Caso encontre alguma inconformidade com as

informações da RBE na base de dados ou no caso
de duvidas, entre em contato com os e-mails:

ebsco@ebsco.com.br

mailpt@ebsco.com
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ESCOLA DE ENFERMAGEM

Passo 17:
Confira os artigos
publicados da RBE e
sinalize a ausência de
algum artigo.

TEXTO DO SEU PARÁGRAFO

Elaboração
Vanessa Rocha Boaventura- Mestre em enfermagem e saúde.
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01
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Passo 02

POP 17 - Transferência financeira UFBA/FEP 109

Acessar  1.

   www.sipac.ufba.br 

   2. Inserir login/senha

Na barra lateral, clicar
em “Portal Admin.” 

1.

http://www.sipac.ufba.br/
http://www.sipac.ufba.br/
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Na barra superior, clicar na opção “Projetos”1.

   2.Selecionar “Consulta geral de projetos”

Passo 03

 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
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Passo 04

Clicar em “título do projeto”1.
Escrever “Revista Baiana de
Enfermagem” e apertar “enter”

2.
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Passo 05
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CONVÊNIO UFBA/FEP (SIPAC) 111

Na barra inferior, pesquisar o projeto1.

Elaboração
Jemima Raquel Lopes Santos (Mestranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)



PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO EM ENFERMAGEM E SAÚDE

Passo 01
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Passo 02

POP 18 - Controle Financeiro: Entrada
(GRU + PPGENF) 112

1.Acessar link do SGGRU:
https://sggru.ufba.br/sggru/pages/index.jsf

2. Fazer login

Acessar a aba 1.
"Saldo de projetos"

https://sggru.ufba.br/sggru/pages/index.jsf
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Passo 03
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Passo 04

113

Acessar campo referente à RBE1.

   2.Clicar em "Movimentos"

Selecionar período de pesquisa.1.
   Observação: Máximo de 12 meses. 
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Passo 01
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Passo 02

POP 19 - Controle Financeiro: Movimentação
SIPAC 114

Acessar link da SIPAC:1.

https://sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf

Na barra lateral,1.
 clicar em "PROCESSOS"

https://sipac.ufba.br/public/jsp/portal.jsf
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Passo 03
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Passo 04

115

Clica em "Nome Interessado"1.

   2. Escrever 
      "Revista Baiana de Enfermagem"          

   3. Clicar em "Consultar Processos"

Clicar na "Lupa" para visualizar o
processo.

1.

Elaboração
Jemima Raquel Lopes Santos (Mestranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)
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Passo 01
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Passo 02

POP 20 - Controle Financeiro: Movimentação
Fundação Escola Politécnica da Bahia (FEP-BA) 116

Acessar link da FEP-BA:1.

   http://activeweb.fepba.org.br/

   2. Fazer login 

Na barra lateral, clicar em "Projetos" 1.

   2.Selecionar opção 
     "15072 - N    059/16"

   3.Selecionar o período desejado

   4.Clicar em gerar PDF

Elaboração
Jemima Raquel Lopes Santos (Mestranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)

http://activeweb.fepba.org.br/
http://activeweb.fepba.org.br/
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Passo 02

POP 21 Pagamento de taxa (autor/a estrangeira) 117

Em qualquer banco, solicitar a emissão de
uma mensagem de pagamento SWIFT

1.

   2.Informar valor e banco destinatário 
     (Banco do  Brasil - BB)

   3.Colocar os seguintes códigos:

BRASBRRJBSA
BR1600000000016070001705008C1

1.Comunicar a RBE (revistabaiana@gmail.com) sobre o
depósito, informando data, valor e anexando comprovante

 .

LEMBRETE

1.A RBE deverá verificar junto à agência de
relacionamento do BB sobre o recebimento
do valor

Elaboração
Jemima Raquel Lopes Santos (Mestranda - PGENF/UFBA)

Organização
Dra. Nadirlene Pereira Gomes (Docente - PGENF/UFBA)

Cristina Nunes Vitor de Araujo (Enfermeira - HUPES/UFBA)
Jones Sidnei Barbosa de Oliveira (Doutorando - PGENF/UFBA)
Flávia Lavínia de Carvalho Macedo (Mestra - PPGENF/UFBA)

Flávia Catarino Conceição Ferreira (Bibliotecária - BUS/UFBA)

mailto:revistabaiana@gmail.com
mailto:revistabaiana@gmail.com
mailto:revistabaiana@gmail.com
mailto:revistabaiana@gmail.com
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Considerações Finais 118

Espera-se que este instrumento possa ser um ponto de partida para a constante
atualização, indexação e estruturação da RBE com vistas a responder às necessidades
da gestão editorial e das atividades de extensão e ensino no âmbito da editoração de
revistas.

Este manual deve ser fruto de constantes atualizações e revisões diante do
acompanhamento das mudanças em critérios e métricas das bases indexadoras e da
dinâmica da organização do trabalho no periódico

Para a sua melhor execução, as orientações apresentadas devem ser apoiadas por
políticas e objetivos que visem a internacionalização cada vez mais eficiente do periódico
e despertem o interesse de autoras/es de outras regiões do Brasil e outros países em
publicar na RBE e contribuir com a gestão do periódico. 

Dessa forma, estratégias como este Manual podem possibilitar a melhoria dos índices em
rankings internacionais, a publicação de estudos cada vez mais relevantes, o controle do
fluxo de trabalho pelas/os editoras;es e o prestígio e desempenho da RBE nas ciências da
Saúde e da Enfermagem.

Espera-se que o Manual da RBE forneça subsídios práticos de
como, onde e quando fazer e os caminhos possíveis, estratégias
alternativas e maneiras diversas para que as atividades sejam
desenvolvidas e com êxito. 

Acreditamos que as orientações fornecidas reduzirão as chances
da ocorrência de equívocos ao passo que têm a potencialidade de
melhorar a qualidade dos resultados obtidos, otimizando o
trabalho dos profissionais, docentes e estudantes bem como a
inter-relação com setores e serviços da universidade.
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