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• Passo 1- Assim que entrar no site, clique em ‘Acesso’ no canto superior 
esquerdo da tela.



• Passo 2- Todos os professores da Instituição já possuem um cadastro na 
plataforma. Para fazer o login, utilize seu número de matrícula e a senha 
‘ugb123’ padrão do Campus Virtual.



• Passo 3- Agora, você poderá mudar sua senha. Em ‘senha atual’ 
coloque ‘ugb123’. Nos próximos campos você deverá colocar uma 
senha de no mínimo 6 caracteres.



• Passo 4- Agora você já está logado. Siga os próximos slides para 
entender como submeter seus arquivos.



• Passo 1- Para poder submeter um artigo para avaliação, comece 
clicando em ‘Nova Submissão’, na tela inicial após o login ou ao clicar 
em ‘Submissões’ no menu esquerdo.



• Passo 2- Selecione a seção de seu artigo e leia os Requisitos para 
Envio de Manuscrito. Após a leitura marque as caixinhas que ficam ao 
lado de cada requisito.



• Passo 3- Caso ache necessário, pode também deixar algum 
comentário relacionado ao seu artigo para que o editor leia. Após 
isto, clique em ‘Salvar e Continuar’.



• Passo 4- Você será redirecionado para esta tela de carregamento de 
arquivo. Selecione ‘Texto do Artigo’ e assim aparecerá um botão para 
você selecionar seu documento, ou se preferir, pode arrastá-lo até a 
área indicada. Em seguida, clique em ‘Continuar’.



• Passo 5- Nesta tela, apenas clique em ‘Continuar’.



• Passo 6- Clique em “Concluir”.



• Passo 7- Aqui aparecerão todos os arquivos que você submeter para 
avaliação. Clique em ‘Salvar e Continuar’.



• Passo 8- Agora preencha todos os campos possíveis de acordo com o 
que pedem. Apenas lembrando que os campos com ‘*’ são 
obrigatórios.



• Passo 9- Escreva um Resumo de seu artigo e clique em “Salvar e 
continuar”



• Passo 11- Clique em ‘Finalizar Submissão’ e Depois em ‘OK’



• Passo 12- Pronto, seu artigo já foi enviado para avaliação. Agora é só 
esperar os Editores e Avaliadores lhe enviar um e-mail para ver se foi 
Aceito ou Rejeitado, ou se necessita de alguma alteração. 
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