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Guia para a Gestdao de Dados de Investigacao na NOVA FCSH

Enquadramento e objetivo

Os dados de investigagao assumem atualmente uma importancia comparavel a das publicacdes enquanto
resultados de I1&D, contribuindo para a reprodutibilidade, impacto, transparéncia e exceléncia da investigagao
levada a cabo nas institui¢des de ensino superior. Neste sentido, as agéncias financiadoras do Sistema Cientifico
e Tecnoldégico nacional (STCN), como a FCT e a Comissao Europeia, tém vindo a incluir como requisito para
atribuicao de financiamento a implementacgao de praticas de gestdo de dados de investigagao (GDI) nos
projetos, incluindo a elaboragao de planos de gestao de dados (PGD) e o depdsito dos conjuntos de dados em
repositérios confidveis e em acesso aberto, sempre que possivel.

Este documento reline um conjunto de boas praticas de GDI de forma a auxiliar os/as investigadores/as,
docentes, gestores/as de ciéncia e demais intervenientes na gestao de dados resultantes de projetos de I&D.
Estas boas praticas estao organizadas pelas varias fases do ciclo de vida dos dados de investigagao, incluindo o
planeamento, a recolha e organizagao, o processamento e analise, a publicagcdo e partilha, a preservagao e a
reutilizagao. O documento inclui ainda recomendacdes para as unidades de investigagao, potenciando uma
maior articulagao entre as equipas de gestao de ciéncia e os servicos da NOVA FCSH no apoio a GDI.

O Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigagdo (NDDI) da Divisdo de Informatica e Transformacdao Digital,
em colaboragdo com as Unidades de Investigacao, presta ainda apoio na preparacao de PGD e no arquivo de
conjuntos de dados de investigagcao em repositorios confiaveis.

Boas praticas de GDI

Planeamento

- Planear a investigagdo. Na fase de planeamento € importante refletir sobre a producéo, preservagéo e partilha
dos dados de investigacao no ambito das Ciéncias Sociais, Artes e Humanidades (CSAH). Deve identificar-se o
tipo de financiamento, entidade financiadora e equipa de investigagao, definir-se os requisitos técnicos e fixar-se
as etapas da investigacao, assegurando o cumprimento dos principios FAIR e a eficiéncia, integridade,
transparéncia e confiabilidade do processo cientifico.

- Criar um plano de gestdo dos dados (PDG). Um PGD € um documento formal e dindmico, que abrange todas
as fases do processo de investigagado e pode ser atualizado sempre que necessario. Constitui um dos requisitos-
base das agéncias de financiamento para a atribui¢do de fundos publicos para projetos cientificos. A sua
apresentagado é obrigatdria para projetos com financiamento europeu (programas-quadro Horizonte 2020 e
Horizonte Europa) e é aconselhada para projetos financiados pela FCT (Politica sobre a disponibilizagdo de dados
e outros resultados de projetos de 1&D, 2014). O PGD pode ser criado pelo/a investigador/a ou ser desenvolvido a
partir de modelos disponibilizados pelas entidades financiadoras, através de ferramentas como o DMPonline ou
0 Argos, devendo contemplar:

e Uma descrigdo do projeto (financiamento, sumario, objetivos, equipa);

e Uma descricdo dos conjuntos de dados (datasets) gerados e/ou reutilizados: formato, tipologia e
dimensao; metodologia de recolha; convencdes de metadados; licenciamento; praticas de
armazenamento e seguranga; politicas de acesso e partilha; politicas de reutilizagao e redistribuigao;
guestdes éticas e legais (privacidade, consentimento, propriedade intelectual, dados sensiveis);
responsabilidades na gestao e curadoria; despesas com curadoria, armazenamento e preservacao.

- Definir as responsabilidades dos/as intervenientes no processo de GDI. Aconselha-lhe a definicdo dos papéis
(ex. gestor e/ou curador de dados) e das responsabilidades dos/as investigadores/as e dos membros de equipa
de investigagdo no processo de gestao dos dados, identificando os/as responsaveis pela atualizagdo e
cumprimento do PGD e fixando as tarefas necessarias, assim como as respetivas autorizagdes para aceder,
organizar, analisar, transformar e divulgar os dados de investigacao. As Unidades de Investigacdo devem ser
consultadas durante o processo de gestdo dos dados de investigag¢ao, cabendo-lhes a curadoria dos mesmos
apds o tempo de vida Gtil dos projetos e/ou a saida dos investigadores responsaveis do projeto de investigacao.
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- Prever os custos associados a GDI. A previsdo das despesas deve ter em linha de conta todas as fases do ciclo
de vida dos dados de investigagao, tendo em atengao os custos associados com a contratagao de recursos
humanos, aquisicao de material e contratagao de servigos especializados. Deve considerar os custos
relacionados com o depdsito, preservagao e curadoria dos dados de investigagao, mediante a realizagdo de uma
previsao atempada das necessidades de armazenamento dos dados.

- Consultar os servicos da NOVA FCSH. O planeamento das praticas de GDI deve ser feito em articulagdo com
0s servicos de apoio a Investigagao da NOVA FCSH, incluindo as equipas de gestao das Unidades de
Investigagao, a Divisao de Apoio a Investigagao (dai@fcsh.unl.pt) e a Divisao de Informatica e Transformagao
Digital, através do Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigagdo (nddi@fcsh.unl.pt). Deve ser também
desenvolvido em colaboracdo com os servicos de consultadoria existentes, hnomeadamente a Comissao de Etica
da NOVA FCSH (comissaoetica@fcsh.unl.pt) para as questdes que envolvam a recolha e tratamento de dados
sensiveis.

Recolha e organizacao

- Recolher dados de investigacdo, acompanhados de metainformacao. Os dados primarios e secundarios
recolhidos durante o processo de investigagdo devem ser acompanhados de metadados descritivos, seguindo
padrdes normalizados e reconhecidos internacionalmente (ex. DCMI Metadata Terms), incluindo campos como o
titulo, autor, data e descrigcdo, entre outros. Estes metadados permitem descrever, explicar e localizar os dados
de investigacao.

Sempre que necessario, devem criar-se documentos de consentimento que contemplem as autorizagdes
necessarias para a recolha, a reutilizacdo e a partilha dos dados de investigagao.

- Organizac¢ao dos dados de investigacdo. Para a organizagdo dos dados é fundamental definir a modalidade
de organizacao dos dados, em ficheiros simples ou bases de dados, e fixar a tipologia, qualidade e formato dos
dados, privilegiando formatos abertos e nao proprietdrios (ex. .txt, .odt, .csv, .png, .wav, .mov, .avi, .html, .xml).
Importa ainda:

Organizar logicamente os dados, ficheiros e pastas, assegurando o correto versionamento dos mesmos. O UK
Data Service disponibiliza um conjunto de boas praticas para auxiliar os/as investigadores/as na estruturacéo de
pastas e ficheiros e na identificagao das diferentes versées dos mesmos;

Assegurar a seguranca dos dados, mediante a protecao de ficheiros através de palavras-chave e/ou encriptacéo
do conteudo.

Processamento e andlise

- Tratar os dados de investigagao. O tratamento e a analise dos dados de investiga¢do permitem criar
conjuntos de dados de investigagao, conjuntos de dados derivados e outputs de natureza distinta, mediante a
aplicacdo de diferentes metodologias, nomeadamente a transcricdo de dados, verificacado, limpeza,
anonimizacao e/ou tratamento estatistico. Todo o processo relacionado com o processamento dos dados deve
ser documentado pelos/as investigadores/as ou pela equipa do projeto, através da criacdo de notas, documentos
de apoio e ficheiros README que expliguem o objetivo, metodologia e tipologias documentais resultantes do
processamento da informacgéo.

- Identificar as ferramentas utilizadas no processamento e analise de dados. Na fase de processamento e
anélise importa documentar as ferramentas/software utilizados no tratamento da informacao. Recomenda-se a
utilizagao de software livre, flexivel e de cédigo-fonte aberto, que permita a organizagao da informacao de forma
estruturada.

- Utilizar dados interligados (linked data) nas CSAH. E indispensavel apostar no desenvolvimento dos dados
interligados no ambito das CSAH e generalizar a sua aplicagdo, pelo potencial de reutilizagdo dos dados que
apresenta. O recurso a servigcos de vocabularios controlados, por exemplo, potencia a ligagao dos datasets
criados a conjunto de dados pré-existentes, contribuindo para uma maior abertura e transparéncia do processo
cientifico.

Publicacao e partilha

- Determinar os direitos de autor sobre os conjuntos de dados. Normalmente, os/as autores/as dos dados
detém os direitos de autor sobre os mesmos. Em certos casos, os direitos de autor poderao ser detidos pelo
empregador, dependendo dos termos do contrato ou bolsa de investigacdo. Para mais informacgdes, consultar o
“Toolkit for Researchers on Legal Issues” do OpenAire (https://doi.org/10.5281/zenodo.2574619).

- Determinar o acesso aos conjuntos de dados. E recomendado que os conjuntos de dados sejam
disponibilizados em acesso aberto, segundo o principio “tdo aberto quanto possivel, tao fechado quanto
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necessario”. Existem, todavia, excecdes que poderao determinar a restricdo do acesso aos conjuntos de dados,
ou a imposi¢gao de um periodo de embargo. Incluem-se nestas excecdes constrangimentos como a exploragao
comercial dos dados, a privacidade, a confidencialidade e a propriedade intelectual.

- Selecionar uma licenga adequada para partilha dos conjuntos de dados. Em regra geral, é recomendada a
licenca Creative Commons CCO para disponibilizagdo em dominio publico de conjuntos de dados de
investigagao. Para mais informacdes, consultar o “Toolkit for Researchers on Legal Issues” do OpenAire
(https://doi.org/10.5281/zenodo.2574619).

- Arquivar os conjuntos de dados em repositérios confidveis. Na maior parte dos casos, é recomendado o
Zenodo (zenodo.org), um repositdrio generalista muito utilizado para arquivo de conjuntos de dados. Quando
existir uma conta de comunidade da instituicdo de acolhimento/ Unidade de Investigacdo responsavel pelo
projeto cientifico recomenda-se a associagdo dos conjuntos de dados disponibilizados a essa comunidade. Esta
atualmente em desenvolvimento o Polen (polen.fcen.pt), destinado aos beneficiarios de mecanismos de
financiamento da FCT. Os portais re3data.org e fairsharing.org incluem informacgé&o sobre a generalidade dos
repositérios de dados confidveis.

- Criar metadados de descoberta dos conjuntos de dados. A descricdo dos conjuntos de dados é fundamental
para a sua citagao e descoberta através da Web. Recomenda-se o uso de esquemas de metadados normalizados
e amplamente utilizados na comunidade ou area cientifica em questao. O arquivo de conjuntos de dados de
investigagcdo em repositdrios confidveis requer o preenchimento de um certo nimero de campos de metadados,
normalmente através de esquemas como o DataCite ou o Dublin Core.

- Considerar a criagdo de um data paper. Um data paper € um artigo cientifico com revisdo de pares onde é
descrito um conjunto de dados, incluindo a sua recolha, preparagao e curadoria. A publicagdo de um data paper
é considerada um bom instrumento para valorizar e dar visibilidade aos conjuntos de dados enquanto
resultados de investigacao.

- Disseminar os dados de investigag¢do de forma estruturada e dindmica. Recorrer a aplicagdes de cddigo
fonte abertas, como sistemas de gestdo de conteddos (ex. Drupal, Omeka), para potenciar a disseminagdo e a
divulgacado dos dados de investigacao. Estas aplicagcdes permitem trabalhar localmente ou em rede e dispdem
de plugins que permitem a configuragao de protocolos interoperaveis, como o protocolo OAI-PMH (Open
Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting).

Preservacao

- Migrar para formatos e media adequados para preservagdo. Para que o acesso aos dados seja possivel a
longo prazo, é fundamental que sejam utilizados, sempre que possivel, formatos abertos, estaveis, interoperaveis
e normalizados para os diversos tipos de media, seja texto, tabelas, imagem, dudio ou video. Formatos
proprietarios ndao devem ser utilizados para preservagao. Para mais informagdes, consultar o documento “Data
Formats for Preservation” do OpenAire (https://doi.org/10.5281/zenodo.4041512).

- Armazenar os dados e gerir as versdes. No que diz respeito ao armazenamento dos dados, deve-se distinguir
entre dados em bruto e dados processados ou que ja foram alvo de analise. Deve ser dada especial atencao ao
armazenamento e cépia dos dados em bruto, uma vez que poderao conter informacao Unica e irrepetivel (ex.
informacao de data e hora nos ficheiros). No decorrer da investigagao, poderdo ser definidas diversas versdes dos
mesmos conjuntos de dados. Neste caso, devera ser levada a cabo uma selegao das versdes relevantes para fins
de preservagao, sendo descartadas as restantes. Para mais informagdes, consultar o documento “Raw Data,
Backup and Versioning” do OpenAire (https://zenodo.org/record/4041557).

- Realizar cépias de seguranca (backups). A realizacdo periddica de copias de seguranca € a melhor forma de
prevenir a perda de dados no decorrer das atividades de investigagao. Recomenda-se que as copias de
seguranga sejam armazenadas em diversos dispositivos, incluindo o armazenamento em nuvem institucional
(Microsoft OneDrive), os discos externos e o armazenamento local. As cdpias de seguranga poderdao assumir
diversas modalidades:

- Completas, onde se salvaguardam todos os dados.

- Diferenciais, onde se salvaguardam todas as alteragdes desde a Ultima cdpia de seguranca completa. Neste
caso, a recuperagao dos dados requer a Ultima cépia completa e a Ultima coépia diferencial.

- Incrementais, onde se salvaguardam todas as alteragdes desde a Ultima codpia de seguranga. Neste caso, a
recuperagao dos dados requer a ultima copia completa e as diversas copias incrementais que se tiverem
realizado.

A nivel de software, os sistemas operativos mais utilizados atualmente incluem ferramentas para a realizagao de
copias de seguranga, tais como o Backup and Restore (Windows), o Time Machine (MacOS) e o Déja Dup (Linux).
Para mais informacgdes, consultar o documento “Raw Data, Backup and Versioning” do OpenAire
(https://zenodo.org/record/4041557).
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Reutilizacao

- Encontrar conjuntos de dados. Existem diversos catalogos e portais agregadores de dados de investigacgao, de
forma a promover a reutilizagdo dos conjuntos de dados. Elencam-se em seguida alguns dos catalogos e portais
mais relevantes:

e Plataforma Aberta de Dados PUblicos Portugueses: https://dados.gov.pt/
e Portal de Dados Europeus: https://data.europa.eu/

e OpenAire Explore: https://explore.openaire.eu/

e Google Dataset Search: https://datasetsearch.research.google.com/

- Verificar termos de acesso, licenciamento e citacdo dos conjuntos de dados. Para a reutilizagdo de
conjuntos de dados, é fundamental verificar qual a modalidade de acesso através da qual estao disponiveis,
tendo em conta possiveis restricdes e periodos de embargo. Esta deve ser uma opgao a ter em conta para a
proteccao de dados sensiveis. Em paralelo, deverao ser verificados os termos do licenciamento dos conjuntos de
dados, que poderao incluir ressalvas, por exemplo, para a exploragdo comercial, ou mengao da autoria dos
conjuntos de dados reutilizados. Em qualquer dos casos, encoraja-se a citacdo dos conjuntos de dados de forma
analoga as monografias e aos artigos em revistas cientificas, uma vez que se trata de resultados de investigacao.
Os repositoérios de dados frequentemente sugerem uma forma de citagdo para os conjuntos de dados, a qual
devera ser adaptada as necessidades especificas da investigagao. As ferramentas de gestdo de referéncias, como
0 Zotero, normalmente incluem a tipologia dataset, a qual devera ser utilizada para o caso dos conjuntos de
dados.

- Utilizar conjuntos de dados no ensino e aprendizagem. Uma boa forma de valorizar os conjuntos de dados é
a sua reutilizagdo em atividades de ensino e aprendizagem, por exemplo como base para trabalhos de projeto
por parte dos alunos, ou em eventos mais especializados, como oficinas, masterclasses ou hackatons.

Recomendacdes para as unidades de investigacao

As seguintes recomendagdes tém como objetivo facilitar a articulagao dos servicos da NOVA FCSH com as
unidades de investigag¢ao no apoio a GDI:

- Designar um elemento da equipa para apoio a GDI. E recomendado que pelo menos um elemento da equipa
de gestdo de ciéncia ou um/a investigador/a da Unidade de Investigacdo preste apoio em GDI, em articulagdo
com o NDDI e os os restantes servicos da NOVA FCSH.

- Promover a formagio em GDI. Tanto os/as investigadores/as como os elementos da equipa de gestio de
ciéncia envolvidos no apoio a GDI deverdo obter formacio introdutéria no tema. EE recomendada a frequéncia
do MOOC "O Essencial da Gestdo de Dados de Investigagdo", disponivel livremente na plataforma NAU, sendo
atualizado periodicamente.

- Envolver os servicos da NOVA FCSH desde a fase do planeamento. O envolvimento dos servigos desde o
inicio do ciclo de vida dos dados permitird cumprir os requisitos das instituicdes de financiamento e as boas
praticas no ambito da Ciéncia Aberta. Os/as investigadores/as deverdo ser encaminhados/as para o NDDI no que
diz respeito ao alojamento de sitios web na infraestrutura da NOVA FCSH, ou para obterem apoio na elaboracao
de PGD ou outros aspetos do planeamento da investigagao.

- Promover a curadoria e a preservacgao dos conjuntos de dados de investigacdo através de repositérios
confiaveis. Sempre que possivel, a unidade de investigacdo devera solicitar que os/as investigadores/as utilizem
repositérios confiaveis para o arquivo e preservacao dos conjuntos de dados resultantes da investigacao. A fim
de facilitar a gestdo deste processo, as unidades de investigagao poderao criar comunidades ou colecdes nos
repositérios que suportem esta funcionalidade. No caso do Zenodo, existem ja comunidades criadas e geridas
por Unidades de Investigagao da NOVA FCSH.

- Recorrer a Comissdo de Etica se existirem dados sensiveis. Os/as investigadores/as deverao ser
encaminhados/as para a Comissdo de Etica a fim de esclarecer dlvidas e/ou obter o seu parecer sempre que a
investigacdo envolva seres humanos vivos ou registos sobre eles, seus atos e/ou pensamentos, tecidos ou restos
mortais humanos, ou ainda animais ndo humanos.
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Ligagdes Uteis

- Pagina da Ciéncia Aberta no sitio web da NOVA FCSH: https://www.fcsh.unl.pt/investigacao/ciencia-aberta/

- Principios FAIR: https:/Awww.go-fair.org/fair-principles/

- Guias do OpenAIRE para investigadores: https://www.openaire.eu/guides

- CESSDA Data Management Expert Guide: https://doi.org/10.5281/zenodo.3820473

- Horizon Europe Programme Guide: https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/docs/2021-
2027/horizon/guidance/programme-guide_horizon_en.pdf

- Politica sobre a Disponibilizagcao de Dados e outros Resultados de Projetos de I1&D Financiados pela FCT:
https.//www.fct.pt/wp-content/uploads/2023/01/PoliticaAcessoAberto_Dados.pdf

Glossario e abreviaturas

Dados de investigacgao - Informacéo coligida, observada, gerada ou criada para validar resultados de
investigagao originais.

Dados interligados - Paradigma para a publicacdo de dados estruturados na web e sua interligacdo com outros
dados através de linguagens e protocolos normalizados.

Esquema de metadados - Definicao dos elementos dos dados e das regras no seu uso para a descricao de
recursos.

Ficheiro README - Ficheiro onde sdo documentados os dados de investigacao, facilitando o seu entendimento,
replicacdo e reutilizagao.

FCT - Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia.

GDI - Gestdo de dados de investigagao.

1&D - Investigagao e desenvolvimento.

Metadados - Descricao ou conjunto de caracteristicas de outros dados.

NDDI - Nucleo de Desenvolvimento Digital da Investigagdo da Divisao de Informatica e Transformagao Digital da
NOVA FCSH.

PGD - Plano de gestdo de dados.
Plano de gestao de dados - Documento no qual se especificam todas as questdes relacionadas com a recolha,

processamento, analise, partilha, preservagao e reutilizagao de conjuntos de dados no ambito de um projeto de
investigacao.
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