Guia de Boas Praticas na UMinho Editora

1. Principios gerais

O Guia de Boas Praticas na UMinho Editora estabelece um conjunto de principios que visam garantir a
integridade do processo editorial e a qualidade das publicacdes que promove. Este guia serve como
orientacdo tanto para a publicacdo de livros quanto para enquadrar a atividade de edicao das revistas

cientificas alojadas no Servico de alojamento da UMinho Editora. Contudo, as revistas devem definir os

seus proprios procedimentos de edicao, que deverao ajustar-se aos principios estabelecidos pelo presente
guia.

Este guia tem como referéncia o Cédigo de Etica e Conduta da UMinho 2025 e segue as recomendacdes
do Committee on Publication Ethics (COPE), promovendo a transparéncia, responsabilidade e
imparcialidade em todas as etapas do processo editorial. A UMinho Editora recomenda que o Conselho
Cientifico e Editorial, os editores das revistas que aloja e os revisores consultem e baseiem as suas praticas

nas COPE’s Ethical Guidelines for Peer Reviewers.

2. Principios orientadores e responsabilidades da UMinho Editora

2.1. Decisao editorial: Todas as decisdes relativas a publicacdo de manuscritos devem basear-se
exclusivamente na sua relevancia académica, originalidade, clareza e adequacao ao objetivo da UMinho
Editora, nomeadamente a promocdo do desenvolvimento do ensino e da investigacdo cientifica.
Consideracdes de ordem comercial ndo afetam decisdes de natureza editorial.

2.2. Imparcialidade: Nas decisdes editoriais ndo serdo admitidos preconceitos de natureza pessoal,
politica, religiosa, de género, de orientacéo sexual, de nacionalidade e de etnia.

2.3. Confidencialidade: O conteudo submetido & avaliacdo para edicdo sera tratado de forma
confidencial, sendo partilhado apenas com as partes necessarias para assegurar o processo de revisao. O
Conselho Cientifico e Editorial da UMinho Editora e os editores das revistas devem garantir que os revisores
também cumpram este requisito.

2.4. Conflito de interesses: A UMinho Editora requer que todos os envolvidos no processo de publicacéo
(autores, revisores, membros do Conselho Cientifico e Editorial e Editores das Revistas) declarem, de forma
detalhada e com documentacdo adequada, qualquer conflito de interesse, de natureza financeira,
académica ou pessoal, que possa influenciar o seu julgamento. Além disso, para evitar os conflitos de
interesse e garantir a transparéncia no relacionamento com autores, revisores e membros do Conselho
Cientifico e Editorial, a UMinho Editora adota o seguinte procedimento:

- Apos a rececao de uma proposta de manuscrito e a confirmacao de que a submissao cumpre os critérios

indicados nas Instrucdes aos Autores, a mesma ¢ avaliada pelo membro do Conselho Cientifico e Editorial
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associado a area de conhecimento da proposta, que devera emitir um parecer. Este parecer sera objeto de
apreciacao e aprovacao por todos os membros do Conselho Cientifico e Editorial.

- Em caso de aprovacdo do parecer anteriormente referido, o manuscrito completo segue para revisao
externa por pares, cujos pareceres serao novamente alvo de apreciacado e aprovacdo dos membros do
Conselho Cientifico e Editorial. Desta deliberacao saird a decisao editorial.

As revistas alojadas pela UMinho Editora devem estabelecer procedimentos especificos relativos aos
conflitos de interesse.

2.5. Prevencao de plagio*: Para prevenir e identificar praticas de plagio todos os manuscritos aceites
para publicacdo pela UMinho Editora serdo analisados através da ferramenta Ithenticate.

2.6. Retratacdes e correcoes: A UMinho Editora garante um mecanismo eficiente para publicacao de
retratacOes, erratas e correcdes quando forem identificados erros apos a publicacao.

2.6.1. Identificacao de erros: Qualquer erro identificado, seja por autores, leitores, revisores ou
membros do Conselho Cientifico e Editorial, deve ser imediatamente comunicado & UMinho Editora, através

do email info@editora.uminho.pt, incluindo a descricao clara do problema.

2.6.2. Avaliacao interna: O Conselho Cientifico e Editorial analisara a comunicacédo para determinar a
natureza do erro (tipografico, metodologico, ético ou outros) e podera consultar os autores e revisores para
esclarecer a extensao do problema.
2.6.3. Categorias de correcao:
- Errata: Pequenas correcdes que nao afetam as conclusdes ou a validade do trabalho, como erros
tipograficos ou de formatacao.
- Correcao: Alteracdes substanciais que corrigem equivocos nos dados ou métodos, ndo pondo em causa
a validade do nucleo do trabalho.
- Retratacao: Aplicada quando o erro compromete significativamente a validade do trabalho, seja por falha
grave ou ma conduta.
2.6.4. Publicacao de retratacoes e correcdes
- Qualquer errata, correcdo ou retratacdo sera publicada com destaque na mesma /anding page do
manuscrito, garantindo que os leitores sejam informados do problema.
- As retratacdes devem ser marcadas de forma clara no rétulo do ficheiro, por exemplo: ""Retratacao: [Titulo
do Manuscrito]".
- Uma declaracao explicativa sera anexada ao manuscrito original, indicando:

o Arazao para a corre¢ao ou retratacao.

o A responsabilidade pelos erros identificados.

! Entende-se como plagio o uso de ideias, afirmacdes, dados, imagens, ou ilustragdes de outro(s) autor(es),
sem o seu reconhecimento explicito, seja em trabalho literdrio, artistico ou cientifico, na forma de relatério,
artigo, ensaio, tese ou dissertagdo, em formato de papel ou digital, no todo ou em parte (C6digo de Etica
e Conduta da UMinho, 2025).
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o Adata e a aprovacado pelo Conselho Cientifico e Editorial.
2.6.5. Divulgacao e notificacao
- Todos os autores, revisores e instituicdes relacionados com o trabalho serao notificados formalmente
sobre a publicacdo de correcdes ou retratacdes de uma obra.
- O DOI (Identificador de Objeto Digital) sera mantido, ja que as correcdes ou retratacdes estardo publicadas

na /anding page do manusctito.

3. Responsabilidades do Conselho Cientifico e Editorial

3.1. Gestao do processo de avaliacao por pares: Garantir que os manuscritos sejam submetidos a
um processo justo, transparente e imparcial de revisdo por pares. Isso inclui documentar as etapas do
processo e fornecer feedback consistente aos autores.

3.2. Selecao de revisores: Escolher os revisores com conhecimento especializado e sem conflitos de
interesse em relacdo ao conteudo do manuscrito/artigo ou aos autores.

3.3. Aspetos éticos: Se aplicavel, a UMinho Editora devera garantir que a investigacdo subjacente aos
trabalhos publicados foi sujeita a uma apreciacéo ética e aprovacao, sendo obrigatdria a existéncia de um
parecer ético positivo, emitido por érgao(s) competente(s) para o efeito (Conselho/ Comissao/Comité de

Etica).

4. Responsabilidade dos diretores e editores de revistas alojadas pela UMinho Editora

4.1. Admissibilidade: E aos editores e/ou diretores das revistas cientificas que cumpre a
responsabilidade de aferir se 0os manuscritos submetidos em resposta a uma chamada de trabalhos tém
qualidade que justifique o desencadeamento do processo editorial.

4.2. Avaliagao: A designacao de revisores com capacidade de avaliacao € também uma responsabilidade
dos diretores e editores de publicacdes periddicas.

4.3. Decisao: Instruidas por pareceres emitidos por investigadores/docentes credenciados, as decisdes

editoriais sdo tomadas pelos diretores/editores.

5. Responsabilidades dos revisores

5.1. Objetividade: A UMinho Editora fornece um formulario aos revisores onde se indica o que é esperado
do processo de avaliacdo. Os revisores devem fornecer avaliacdes objetivas, fundamentadas e construtivas,
excluindo quaisquer criticas de indole pessoal dirigidas aos autores. Exemplos de feedback construtivo
incluem sugestoes de ajustes metodoldgicos ou de referéncias adicionais.

5.2. Pontualidade: Informar prontamente a UMinho Editora e/ou os responsaveis das revistas se nao for

possivel concluir a revisdo no prazo acordado. O incumprimento pode afetar os prazos gerais da publicacao.



5.3. Confidencialidade: Manter sigilo sobre o contelido dos manuscritos/artigos revistos e nao os utilizar
para fins pessoais. Podera ser solicitado que os revisores assinem termos de confidencialidade.

5.4. Conflito de interesses: Os revisores devem declarar potenciais conflitos de interesse ou de
incapacidade antes de aceitar um pedido para rever um manusctrito, através de declaracdo, com modelo
em anexo.

As informacdes fornecidas pelo revisor sobre conflitos de interesse serdo tratadas de forma confidencial e

usadas apenas para decisdes sobre a adequacdo da revisao.

6. Responsabilidades dos autores

A UMinho Editora segue as diretrizes sobre autoria estabelecidas pelo ICMJE na Declaracao sobre Autoria
e Contribuicéo, disponivel aqui.

Apenas se consideram autores aqueles que cumpram os quatro critérios para a autoria, abaixo
identificados:

1) Tém uma contribuicdo intelectual substancial, direta, no desenho e elaboracao do artigo;

2) Participam na analise e interpretacao dos dados;

3) Participam na redacdo do manuscrito, revisao de versdes e revisao critica do contetdo e na aprovacéo
da versao final;

4) Concordam que sao responsaveis pela exatiddo e integridade de todo o trabalho.

Todos os restantes atores que tenham contribuido para o manuscrito e que ndo cumpram os critérios acima
indicados devem ser reconhecidos na seccdo de Agradecimentos, devendo ser especificado o seu
contributo.

Ferramentas de inteligéncia artificial como o ChatGPT ndo podem ser identificadas como autores, ja que
ndo sendo entidades legais, ndo podem afirmar a presenca ou auséncia de conflitos de interesse nem
estabelecer acordos de direitos de autor e licencas, conforme pode ser verificado aqui.

Caso sejam utilizadas ferramentas ou tecnologias de inteligéncia artificial (por exemplo, Large Language
Models, chatbots, etc), esse facto devera ser informado pelos autores no corpo do manuscrito € no campo
"comentarios ao editor" no momento da submisséo.

A informacao sobre a contribuicao individual de cada autor tem de ser disponibilizada nos metadados dos
trabalhos submetidos. Para isso, 0s/as autores/as devem utilizar a metodologia denominada “Contributor

Roles Taxonomy” (CRedit) — https://credit.niso.org/ - que identifica

14 funcoes especificas?.

2 As 14 fungdes sdo as seguintes: 1-Concetualizagao: ideias, formulacdo ou evolugdo de objetivos e metas
abrangentes da investigacdo; 2-Curadoria dos dados: atividades de gestdo no que respeita a producédo de
metadados, limpeza e manutencao de dados de pesquisa (incluindo cddigo de software) para utilizacao inicial e
reutilizacao; 3-Analise formal: aplicacdo de técnicas estatisticas, matematicas, computacionais ou outras técnicas
formais para analisar ou sintetizar os dados do estudo; 4-Aquisicado de financiamento: aquisicdo de apoio
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6.1. Originalidade: Submeter apenas trabalhos originais e evitar todas as formas de plagio, incluindo o
autoplagio. A publicacao redundante, também conhecida como “autoplagio”, ocorre quando um autor
publica 0 mesmo trabalho, ou uma parte substancial do mesmo, mais do que uma vez. Esta situacao pode
verificar-se mesmo que a publicacéo original e a repetida ocorram em meios ou linguas diferentes.

6.2. Precisao e transparéncia: Garantir que os dados apresentados sao precisos e que os métodos séo
descritos de forma detalhada para permitir a sua reproducédo. As analises estatisticas devem ser realizadas
com rigor.

6.3. Crédito e colaboracao: Reconhecer adequadamente todas as contribuicdes significativas ao
trabalho e listar apenas aquelas que atendem aos critérios de autoria. O uso de sistemas como CRediT
pode ajudar a definir funcdes, pelo que a UMinho Editora recomenda a sua utilizacdo.

6.4. Conflito de interesses: Divulgar quaisquer conflitos de interesse relevantes que possam influenciar
o trabalho submetido. Isso inclui fontes de financiamento ou relacdes pessoais.

6.5. Retratacao e correcao: Colaborar prontamente com a UMinho Editora e/ou revistas para corrigir
ou retratar o trabalho em caso de erro ou conduta inadequada. A politica da UMinho Editora pode ser
consultada no ponto 2.6. Correcdes e retratacdes.

6.6. Autor correspondente: Salvo indicacédo prévia em contrario, o autor correspondente é considerado
o autor principal e detém autoridade para representar os demais coautores. Compete-lhe a
responsabilidade principal por toda a comunicacdo com a UMinho Editora durante as varias fases do
processo de publicacdo dos livros — submissao, revisao por pares, edicao e producdo — devendo manter-
se disponivel para esclarecer duvidas ou resolver quaisquer questdes que possam surgir ao longo desse
processo.

6.7. Marketing e Comunicacao: Com o objetivo de divulgar a investigacdo académica, encorajamos os
autores a promoverem as novas publicacdes através de meios digitais, como o correio eletronico ou as

redes sociais. No entanto, esta promocao deve ser feita com responsabilidade, assegurando que, em

financeiro ao projeto; 5-Investigacao: realizacdo de um processo de investigacao, executando especificamente as
experiéncias e a recolha de dados/evidéncias; 6-Metodologia: desenvolvimento ou desenho da metodologia e/ou
criacéo de modelos; 7-Administracao do projeto: responsabilidade de gestao e coordenacao pelo planeamento e
execucao das atividades de investigacdo; 8-Recursos: fornecimento de materiais de estudo, materiais, amostras de
laboratorio, instrumentos, recursos de computacdo ou outras ferramentas de analise; 9-Software: programacao,
desenvolvimento de software, concecdo de programas de computador, implementacdo do cdédigo de computador e
algoritmos de suporte, teste de componentes de cddigo existentes; 10-Supervisao: responsabilidade de supervisao
e lideranca pelo planeamento e execucao da atividade de investigacao, incluindo orientacao externa a equipa principal;
11-Validagao: verificacéo, seja como parte da atividade ou separada, da replicabilidade geral dos resultados e das
experiéncias e outros resultados de investigacdo; 12-Visualizagao: preparacao, criacdo e/ou apresentacdo do
trabalho publicado; 13-Redacao do rascunho original: preparacédo, criacdo e/ou apresentacdo do trabalho
publicado, redacéao especifica do rascunho inicial (incluindo tradugao substantiva); 14-Redac¢ao, revisao e edicao:
preparacao, criacdo e/ou apresentacao do trabalho publicado por pessoas do grupo de pesquisa original, revisao
critica, comentario ou revisao, incluindo as etapas de pré ou pos-publicacéo.



nenhum momento, a integridade do conteudo, dos autores, dos dados ou de qualquer etapa do processo

de publicacédo seja comprometida.

7. Praticas de Transparéncia e Integridade

7.1. Acesso aberto: Todos os manuscritos publicados pela UMinho Editora estdo em acesso aberto e
foram licenciados com uma Licenca Internacional Creative Commons Atribuicdo 4.0, exceto onde esta
identificado. As revistas alojadas no Servico de Alojamento podem adotar qualquer licenca aberta,

recomenda-se, todavia, o uso de uma licenca Creative Commons.

7.2. Direitos de autor: Na publicacdo de livros os autores conservam os direitos de autor e concedem a
UMinho Editora o direito de primeira publicacao, com o trabalho simultaneamente licenciado sob a Licenca
Creative Commons Attribution 4.0 CC-BY que permite a partilha do trabalho com reconhecimento da autoria
e publicacao inicial na UMinho Editora.

A UMinho Editora recomenda que as revistas definam os direitos de autor de forma clara e transparente.
7.3. Financiamento e patrocinio: A UMinho Editora divulga claramente todas as fontes de financiamento
ou patrocinio recebidos quer pelos autores para o desenvolvimento de trabalhos que sustentam os textos
submetidos, quer pela Editora para a sua publicacao.

7.4. Declaracdo de politicas: As Instrucées aos Autores podem ser consultadas em

https://ebooks.uminho.pt/index.php/uminho/about/submissions. O processo de revisdo por pares esta

também devidamente detalhado e pode ser consultado em

https://ebooks.uminho.pt/index.php/uminho/revisaoporpares. A UMinho Editora recomenda o deposito

dos dados de investigacao necessarios para validar os resultados apresentados nas publicacdes num
repositorio confidvel, com um plano de preservacdo e com o registo de identificadores persistentes.
Recomenda-se a utilizacdo do portal re3data.org para encontrar um repositorio de dados ajustado, como o
DataRepositériUM no caso dos autores serem membros da Universidade do Minho, ou usar um repositério
generalista como o Zenodo.

7.5. Investigacao com humanos e animais: O Conselho Cientifico e Editorial da UMinho Editora deve
procurar garantir que a investigacdo publicada tenha sido realizada de acordo com as diretrizes
internacionais reconhecidas, como a Declaracao de Helsinquia para a pesquisa clinica, ou as diretrizes da
AERA e da BERA para a investigacao educacional, devendo para o efeito ser apresentada uma declaracao
ou termo de responsabilidade por parte dos autores/investigadores que garanta a conformidade com essas
diretrizes.

0 Conselho Cientifico e Editorial deve procurar garantir que toda a pesquisa foi aprovada por um orgao
apropriado (por exemplo, comités de ética em investigacdo ou comissdes institucionais de revisao), quando
aplicavel. Contudo, deve estar ciente de que essa aprovacao nao assegura automaticamente que a pesquisa

seja ética.
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8. Deniincias e analise de conduta inadequada: Qualquer denuncia por conduta inadequada deve

ser comunicada a UMinho Editora, através do email info@editora.uminho.pt, incluindo a descricao clara do

problema. A analise da denuncia sera efetuada pelo Conselho Cientifico e Editorial da Editora.

9. Atualizacao e manutencgao do Guia

9.1. Este guia sera revisto quando se justificar e atualizado para refletir as melhores praticas e as mudancas
no campo da comunicacao cientifica. As revisdes do codigo serdo documentadas e disponibilizadas
publicamente no site da UMinho Editora.

9.2. Comentarios e sugestdes para a melhoria do guia podem ser enviados a UMinho Editora

(info@editora.uminho.pt), que os avaliara para inclusdo nas futuras revisdes.
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