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Este tutorial foi cuidadosamente elaborado para orientar os docentes

do DCB nas etapas essenciais para o pagamento de taxas de publicação de

artigos científicos, contando com o apoio institucional. Nosso objetivo é

converter a complexidade dos critérios de elegibilidade, exigências

documentais e fluxos administrativos, estabelecidos nas normativas PROPP

01/2022, PROAD 01/2023 e na Resolução CONSEPE 15/2020, em um

processo eficiente e simplificado. Com uma compreensão sólida de cada

fase e sua lógica, os docentes estarão aptos a organizar e instruir os

processos pertinentes com precisão e agilidade.
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A publicação em periódicos de alto impacto é de fundamental importância

para a disseminação do conhecimento e o reconhecimento acadêmico. A UESC,

ciente disso, busca ativamente apoiar seus pesquisadores neste empreendimento

por meio de normativas específicas. No entanto, o cumprimento desses requisitos

envolve critérios, exigências documentais e procedimentais que, à primeira vista,

podem apresentar certa complexidade. Para guiar neste percurso, este manual foi

elaborado com base em três pilares normativos essenciais que regulamentam o

suporte financeiro para a publicação e revisão de artigos:

A compreensão interligada destas três normativas é fundamental para o

sucesso do processo de solicitação de apoio financeiro. A Instrução Normativa

PROPP 01/2022 estabelece os critérios de elegibilidade e a qualidade acadêmica

do artigo e do periódico, definindo os requisitos de afiliação autoral e os padrões

mínimos de qualidade para as revistas científicas (como Fator de Impacto, quartil

Scopus ou Índice H Google Scholar). A Instrução Normativa PROAD 01/2023

detalha a documentação administrativa exigida para formalizar o pedido de

pagamento, abrangendo desde a solicitação e justificativa da escolha do periódico

até o comprovante de aceite, resumo do artigo, orçamento/invoice e a justificativa

de preço. Por fim, a Resolução CONSEPE 15/2020 (Art. 35) institui a tramitação

processual da solicitação, que se inicia no departamento e segue para análise e

deliberação da Reitoria.

Observação: A Lei nº 14.133/2021, o Decreto Estadual 22.598/2024 e a

INSTRUÇÃO Nº 003/2024, regulamentam o regime jurídico para licitações e

contratos administrativos visando padronizar e otimizar os processos licitatórios e

contratuais.
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INSTRUÇÃO PASSO A PASSO: 
Abertura do Processo no SEI (Sistema Eletrônico de Informações) 
1- Iniciar Processo
2- Escolher o tipo de processo: Comunicação interna

3- – Especificação: Pagamento de taxa para publicação de artigo científico
4- Selecionar Nível de acesso: Público 
5- SALVAR
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6- Incluir documento 

7- Escolha o tipo de documento: Externo
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8- Registrar documento externo:
- Tipo de documento: Selecionar na lista Trabalho Científico
- Data do documento: __/__/20__
- Selecionar Nível de acesso: Público

9- Anexar Arquivo
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10- Selecionar o arquivo salvo em pasta do computador do 
Resumo ou do Manuscrito aceito
Enviar
Salvar

11- Incluir documento 
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12- Escolha o tipo de documento: Externo

13- Registrar documento externo:
- Tipo de documento: Selecionar na lista Carta de aceite
- Data do documento: __/__/20__
- Selecionar Nível de acesso: Público
- Anexar arquivo: Selecionar o arquivo salvo em pasta do computador 
da carta de aceite do manuscrito
- Enviar
- Salvar
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14- Incluir documento 

15- Escolha o tipo de documento: Externo
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16- Registrar documento externo:
- Tipo de documento: Selecionar na lista Fatura
- Data do documento: __/__/20__
- Selecionar Nível de acesso: Público
- Anexar arquivo: Selecionar o arquivo salvo em pasta do computador 
da INVOICE
- Enviar
- Salvar

17- Incluir documento 
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18- Escolha o tipo de documento: Declaração

19- Nível de acesso: Público
SALVAR

20- Clicar no ícone Editar Conteúdo



Requisição para inexigibilidade de licitação - publicação

Eu, ____________________________ Professor(a) do Departamento de Ciências Biológicas da Universidade Estadual 
de Santa Cruz (UESC), matrícula _________________, requer a esta Universidade o pagamento, na forma de 
inexigibilidade de licitação, relativo à publicação do trabalho científico da minha autoria, intitulado 
“______________________________________”, à contratada "_______________________", amparado no Art. 74, 
Caput, da Lei federal de licitação de contratos No 14.133/2021. O requerente declara que a publicação ainda não 
aconteceu, posto que se aguardará o respectivo empenho da despesa, na forma prevista em lei.
Ilhéus, ___ de __________ de 20__.
Professor(a) _______________________
Matrícula __________________________
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21- Copiar e colar o texto a seguir e preencher as informações: 

22- SALVAR E ASSINAR
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23- Abrir nova aba do navegador e acessar o sistema de compras SCP

- https://scpweb.uesc.br/home/conta/login?ReturnUrl=%2fhome%2f

- https://scp.uesc.br/scp/home/

- Selecionar MATERIAL NOVO

24- Selecionar: Solicitação
- Requisição de Contratação de Serviço

https://scpweb.uesc.br/home/conta/login?ReturnUrl=%2fhome%2f
https://scpweb.uesc.br/home/conta/login?ReturnUrl=%2fhome%2f
https://scp.uesc.br/scp/home/
https://scp.uesc.br/scp/home/
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25- Preencher o formulário
- Inserir Justificativa: 
SUGESTÃO DE PREENCHIMENTO: 
Pagamento da taxa de publicação do artigo científico intitulado: 
"___________________________________", aceito na revista 
internacional: __________________, Editora 
___________________, Processo SEI ______________________.

- Selecionar Publicação e Divulgação de artigo acadêmico em 
periódico ou revista, nacional ou internacional......
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26- Preencher o formulário
- Informar quantidade
- Adicionar item
- Salvar
- Anotar o número da requisição
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26- Voltar para a aba do SEI do navegador

- Incluir documento 

27- Escolha o tipo de documento: Comunicação Interna

28- Clicar no ícone Editar Conteúdo
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SUGESTÃO DE PREENCHIMENTO:
Prezado Diretor(a),
Venho por meio desta, solicitar o pagamento da taxa de publicação do artigo científico intitulado: 
"____________________________________", aceito na revista internacional: ___________________, 
Editora __________________, de autoria de: 
_________________________________________________

INSERIR justificativa com razão da escolha do periódico/revista. (Exemplo: tipo 
(nacional/internacional), tipo de revisão, conceito (fator de impacto), visibilidade 
(indexação). IN PROAD 01/2023

INFORMAR o vínculo dos autores (docentes, discentes)
INFORMAR se foi solicitado desconto para editora.

Solicitação no SCP: _______/20__
Permaneço à disposição para informações adicionais.
Cordialmente,

29- Copiar e colar o texto a seguir e preencher as informações na 
comunicação interna: 

INSERIR O NÚMERO DA REQUISIÇÃO SCP criada no 
item 26 deste tutorial

- SALVAR 
- ASSINAR
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30- Abrir nova aba do navegador e acessar o site do Banco Central do 
Brasil:

https://www.bcb.gov.br/conversao

- Calcular a conversão 

31- Selecionar para imprimir em PDF com botão direito do mouse

https://www.bcb.gov.br/conversao
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31- Salvar o arquivo em PDF na pasta do computador

32- Voltar para a aba do SEI do navegador

- Incluir documento 
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33- Escolha o tipo de documento: Externo

34- Registrar documento externo:
- Tipo de documento: Selecionar na lista Cotação
- Data do documento: __/__/20__
- Selecionar Nível de acesso: Público
- Anexar arquivo: Selecionar o arquivo PDF salvo da página do Banco 
Central do Braqisl em pasta do computador
- Enviar
- Salvar
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35- Incluir documento 

36- Escolha o tipo de documento: DFD (Documento de formalização 
de demanda

37- Clicar no ícone Editar Conteúdo



SUGESTÃO DE TEXTO:
Solicitação de autorização para deflagração de processo licitatório de
contratação/contratação direta, conforme detalhamento a seguir.
Solicitamos a adoção das medidas necessárias para contratação da
editora __________________ responsável pelo periódico científico
internacional ________________ (ISSN: _____________), para publicação do artigo
intitulado “__________________________________”, de autoria da Prof(a).
___________________________. Trata-se de atividade fim da UESC, com caráter de
urgência devido ao prazo estipulado pela editora. A contratação atende ao previsto na
Instrução Normativa PROAD nº 002/2019 c/c PROPP nº 001/2022. O pedido tramita sob
o SCP nº _______________.

Valor total estimado da contratação pelo requisitante/demandante:
Orçamento prévio informado de menor preço: R$ __________
COTAÇÃO EM ANEXO – Conversão realizada com base na taxa oficial do Banco Central do 
Brasil em __/__/20__.

Valor da taxa de publicação (APC): USD ________

Resultado da conversão: R$ _____________
+ 10% de taxa de conversão cambial (estimada): R$ ___________
+ 25% de Imposto de Renda (IR): R$ ______________

VALOR TOTAL ESTIMADO: R$_____________________

SUGESTÃO DE TEXTO:
Trata-se de revista de ampla divulgação internacional e referência dentro da área de
conhecimento de inserção do artigo. A divulgação dos resultados nesta revista
possibilitará uma visibilidade da Universidade junto aos demais pesquisadores da área.
A contratação direta com o editor caracteriza a inviabilidade de competição e o valor a
ser pago foi previamente estipulado conforme documento em anexo.
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38- Copiar e colar os textos a seguir nos campos específicos da DFD e 
preencher as informações solicitadas. 
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39- Preencher formulário conforme instruções do item anterior 
como destacado em amarelo
SALVAR E ASSINAR
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40- Disponibilizar o documento DFD em bloco de assinatura para o 
DCB, clicando no ícone

41- Selecionar Novo Bloco
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42- Descrição: DFD para assinatura da direção

- Unidades para disponibilização: UESC/REIT/DCB

- SALVAR

43- SELECIONAR: INCLUIR e DISPONIBILIZAR 
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44- Conferir se o processo está completo:
- Resumo ou manuscrito
- Carta de aceite
- Fatura – Invoice
- Declaração
- Comunicação interna contendo número requisição SCP
- Cotação – Conversão moeda
- DFD disponibilizada em bloco de assinatura para o DCB

ü .
ü .
ü .ü .

ü .

45- Enviar Processo para o DCB, ícone 

46- Selecionar Unidade: UESC/REIT/DCB
ENVIAR
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Considerações finais:

§ Salvar o número do processo e acompanhar sua tramitação.
§ O acompanhamento do processo é de responsabilidade do

autor.
§ Atentar para eventuais alterações nas resoluções internas e nas

instruções normativas.

Referência:

§ Resolução CONSEPE 15/2020.
§ Instrução normativa PROPP 01/2022.
§ Instrução normativa PROAD 01/2023
§ https://www.portalseibahia.saeb.ba.gov.br/

Dúvidas: 
cbiolog@uesc.br


