XIII Conferência Interamericana de Educação Matemática
Guia geral do processo de envio-revisão de trabalhos


Atores do processo

Autores, diretores gerais, diretores de tema e revisores

Pré-condições básicas

Os usuários antes mencionados devem encontrar-se devidamente registrados no sitema (com uma conta aberta).

Os diretores NÃO devem ser revisores no mesmo tema.

O seguinte esquema apresenta a ideia  gráfica do fluxo das ações  que possui a plataforma Open Conference Systems para a apresentação e revisão de trabalhos. 


Uma breve descrição das ações que se desenvolvem se apresenta a seguir. Em outra documentação se apresentará maiores detalhes para cada ator.

Autor

1. Um autor ingressa no sistema (em acceder) e entra na seção “Envío de Trabalhos”.
2. O sistema inicia o processo de envio de trabalhos, o qual se divide em 5 passos.
3. O autor ingressa na informação solicitada do passo 1, onde indica o tema de seu trabalho; aceita os termos de envio de trabalhos e os termos de copyright; agrega um comentário se assim o desejar.
4. O autor continua no passo 2.
5. O sistema solicita informação geral sobre o trabalho que se deseja enviar.
6. O autor ingressa a informação solicitada do autor ou autores do trabalho; o título, resumo e palavras chave do trabalho; assim como as entidades que patrocinaram o trabalho (se a este se aplica).
7. O autor continua no passo 3.
8. O sistema mostra várias indicações de como adicionar um arquivo para a revisão cega do trabalho.
9. O autor adiciona o arquivo para a revisão em formato pdf e continua no passo 4.
10. O  sistema solicita adicionar arquivos adicionais.
11. O autor adiciona como arquivo adicional o correspondente a seu trabalho completo incluindo os nomes dos autores e afiliações instituicionais.
12. O autor continua no passo 5, onde se realiza a confirmação do envio do trabalho.

Diretor geral

1. O diretor geral ingressa no sistema e vai a seção de “Envíos”.
2. O sistema classifica os trabalhos em 3 seções, segundo seu estado no processo de revisão: sem designação, em revisão, apresentações e arquivos.
3. O director vai a opção de “Sem designação” (se há trabalhos não designados nesse momento).
4. O sistema mostra a lista de trabalhos pendentes de designação de um diretor de tema.
5. O diretor geral vai a um dos trabalhos da lista.
6. O sistema mostra a informação do trabalho, assim como as opções de designação para o diretor.
7. O diretor geral deverá escolher a primeira opção, que é a de designar diretor de tema (as outras opções são auto-designar-se ou designar outro diretor geral, porém não é o nosso caso).
8. Uma vez escolhida a opção de “designar diretor de tema”, o sistema mostra a lista de diretores de tema disponíveis, dos quais se escolherá um deles.
9. Uma vez escolhido o diretor de tema, o sistema mostrará a informação da ação realizada. 
10. O diretor geral deverá revisar as designações realizadas, de forma que não se perca o carater cego das revisões,.
11. O diretor geral deverá seguir monitorando o estado dos trabalhos designados aos diretores de tema.


Diretores de tema (fase 1)

1. O diretor de tema ingressa no sistema e vai a opção de “Comunicações em revisão”.
2. O sistema mostra os trabalhos que o diretor geral designou para seu controle.
3. O diretor de tema vai a um dos trabalhos da lista (se é o caso).
4. O sistema mostra a informação do trabalho e solicita que se designe a uma pessoa encarregada da revisão do trabalho.
5. O diretor de tema vai a lista de revisores disponíveis e escolhe o encarregado da revisão do trabalho em curso.
6. O sistema mostra a informação da designação realizada.
7. O diretor de tema deverá esperar pela resposta de aceite ou recusa do trabalho por parte do revisor para continuar o processo.

Revisores

1. O revisor recebe um correio eletrônico do diretor de tema solicitando a revisão de um trabalho.
2. O revisor ingressa no sistema e vai a opção de “Envios”.
3. O sistema mostra a lista de trabalhos que o diretor de tema lhe designou para sua revisão.
4. O revisor seleciona um trabalho da lista para ver a informação do mesmo.
5. O revisor comunica sua resposta de revisar ou não o trabalho designado (caso o mesmo tenha vários trabalhos pendentes).
6. O revisor realiza seu trabalho fazendo uso da planilha para revisão de trabalhos, a qual deverá adicionar quando envie sua recomendação (esta informação é enviada ao diretor de tema correspondente). Uma vez enviada a recomendação da revisão esta é definitiva.
7. O revisor poderá recomendar uma das seguintes opções: aceitar trabalho, recusar trabalho, ver comentários, revisar novamente com modificações.

Diretores de tema (fase 2)

1. O diretor de tema recebe um correio eletrônico onde o revisor indica que a revisão de trabalho foi completada.
2. O diretor de tema ingressa no sistema para ver os detalhes da revisão, e assim proceder a aceitar, recusar ou voltar a submeter a revisão o trabalho.
3. O diretor de tema toma a decisão correspondente e notifica o autor da mesma, mediante um correio eletrônico dentro da plataforma.
a. Se o trabalho é aceito, então o diretor de tema envia o trabalho completo as memórias do evento.
b. Se devem ser realizadas modificações no trabalho para uma segunda revisão, então o proceso inicia novamente quando o autor enviar a segunda versão do trabalho.
c. Se o trabalho é recusado, então o mesmo é enviado a seção de trabalhos arquivados.
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