O bs e rV I ST Observatorio de Boas Praticas do IST

Formulario para submisséo de pratica. Application form

Depois de preenchido, por favor grave este formuldrio e envie para observist@tecnico.ulisboa.pt para firmar a
submisséo da Pratica. Ser-lhe-a enviado um e-mail de confirmacao da rececao. After filling the form please save it
and send it to observist@tecnico.ulisboa.pt. You will receive a confirmation e-mail.

*Obrigatdrio | Mandatory

Dados do proponente Applicants identification

Nome name™

Gabinete de Coordenacéo dos 1° e 2° Ciclos do DBE

Email*

coordgrad@bioengenharia.tecnico.ulisboa.pt

Pratica Proposta proposed Practice

Designagao da Pratica practice name”

Estrutura de apoio as actividades de coordenacédo dos cursos: Gabinete de
Coordenacéao dos 1° e 2° Ciclos do DBE

Sitio da Internet da Pratica Practice internet site

Selecao da Area Tematica Subject Areas Selection

Identificacao da area tematica em que se insere a Pratica, de acordo com o Plano
Estratégico do IST Identification of the subject area in which the Practice is inserted, according to the IST Strategic Plan *

(®Educagao Superior Higher Education

Olnvestiga(;éo, Desenvolvimento e Inovacao Research, Development and Innovation
Q Transferéncia de Tecnologia Technociogy Transfer

OFuncionamento Multipolar muttipotar Functioning

O InternacionalizaGao internationalisation

O Comunicagéo Communication

(O Capital Humano Human capitar

Olnfraestruturas imfrastructure

OPrOCGSSOS e Qualidade processes and Quality

QO Tecnologias de Informagao information Technologies

OFinanciamento Funding

O Outra other




Implementacao da Pratica (2000 caracteres)
Practice Implementation (2000 characters)

Descricdo da implementacgao da pratica: acdes, calendarizagao e recursos aplicados

Description of the implementation of the practice: actions, schedules and resources applied*

O gabinete de coordenacao de 1° e 2° ciclos foi desenhado e criado pelo Prof
Joaquim Sampaio Cabral (presidente de Departamento na altura) e a Professora
Raquel Aires Barros, em 2002 no ambito do Departamento de Engenharia Quimica e
Bioldgica tendo mais tarde continuado como tal no Departamento de Bioengenharia.

O Gabinete foi criado com o objectivo de centralizar e integrar toda a coordenacéo
dos cursos em gque o DBE é responsavel e/ou participa, de forma a apoiar as
coordenacdes dos cursos nas suas multiplas funcdes e de facilitar a interacgdo com
os diferentes gabinetes de suporte, como GOP, Nucleo de Graduacéo , DSI, NPI,
AEP, NEP.

As principais tarefas do gabinete s&o :

- apoio administrativo a elaboracgéo e distribui¢cdo do servi¢co docente anual.

- apoio na elaboracaol/verificacdo dos horarios semestrais dos varios cursos sobre a
responsabilidade do DBE ou em que este participa activamente, em colaboracéo
com o GOP

- organizacédo da calendarizacdo das provas de avaliacdo (testes, exames,
apresentacdes de trabalhos) através do contacto com os docentes, coordenadores,
delegados e GOP

- organizacao e gestado das inscric@es dos alunos nas diferentes UCs de opc¢éo da
responsabilidade do DBE

- resposta do Gabinete de Coordenacéo dos 1° e 2° ciclos a solicitacBes de
informacao oriundas do exterior (ex. candidatos aos cursos do DBE)

- verificacdo dos célculos ETls das UCs do DBE

- apoio nas varias etapas e procedimentos referentes a tramitacéo das dissertacdes
de mestrado dos cursos do DBE

- divulgacgéo dos cursos, ex. Laboratérios Abertos

- divulgacdo do DBE, com a Newsletter e a pagina do LinkedIn

- actualizagdo da Base de Dados dos alumni dos cursos do DBE




Resultados Alcancados (3000 caracteres)
Results Achieved (3000 characters)

Descricédo dos resultados obtidos em relagao aos objetivos previstos, incluindo as
alteracdes introduzidas durante a execucédo da pratica. E valorizada a apresentacdo de
dados qualitativos e quantitativos que demonstrem o cumprimento dos objetivos
Description of results obtained vis-a-vis the objectives envisaged, including changes brought in during practice implementation. The

presentation of qualitative and quantitaive data that shows objective compliance is appreciated. *

O gabinete existe desde 2002 e as suas funcfes de apoio as coordenagdes tém sido
alargadas e melhoradas, apoiando neste momento os cursos de Engenharia
Biologica, Biotecnologia, Engenharia Biomédica, Microbiologia, Engenharia
Farmacéutica, Bioengenharia e Nanossistemas, e facilitando a interaccao com outros
cursos nos quais docentes do DBE participam, nomeadamente o curso de
Engenharia Quimica. Este apoio e coordenacdo integrada , permitiu diminuir a carga
de trabalho das coordenacdes facilitando todos os procedimentos associados ao
papel de coordenador, referindo-se, marcacéo das reunides de coordenacédo, mapa
de calendarizag&o de provas escritas, interacgdo com os delegados de curso e
outros coordenadores e docentes, avisos sobre lancamento de notas e outros
prazos, preparacao dos mapas de distribui¢cdo de servigco docente, candidaturas de
29 ciclo, contactos dissertacdes de mestrado, e apoio a toda a parte de divulgacdo
do DBE.

O gabinete foi criado inicialmente, e como foi referido, para apoiar as coordenacdes,
mas as suas func¢bes foram alargadas ao longo do tempo, e neste momento interage
directamente com os gabinetes centrais, outras faculdades, mas também os
delegados e os alunos, tratando de toda a logistica de inicio de semestre/ano. Neste
momento tem também como funcéo apoiar os alunos em questdes e davidas
relativas a procedimentos, regulamentos, etc. associados ao seu percurso no
Técnico. A maior proximidade dos alunos ao gabinete facilita o trabalho dos
coordenadores, além de responder a questdes e dar informagdes que de outro modo
teriam de ser obtidas no Nucleo de Graduacdo.

A interacc8o com os servicos centrais foi facilitada e permitiu melhorar alguns
procedimentos, nomeadamente, uma maior cooperacdo com o Nucleo de
Graduacéo, nas inscri¢des dos alunos nas UCs de opcéo, que permitiu tornar o
processo mais eficaz. Também a nivel de interaccdo com outras faculdades da UL,
nomeadamente nos cursos de Engenharia Biomédica, Microbiologia e Engenharia
Farmacéutica, os procedimentos e a comunica¢cdo também tém sido melhorados,
facilitando o papel dos coordenadores e a vida dos alunos.




Avaliacao e Monitorizagao (2500 caracteres)
Evaluation nad Monitoring (2500 characters)

Descricdo do processo de avaliagdo e monitorizagao da pratica e propostas de
melhoria identificadas e introduzidas Description of the process of evaluation and monitoring of the practice and

improvement proposals identified and introduced*

O gabinete é um exemplo de uma Boa Pratica consolidada, que mantém o historico
de todos os processos, regulamentos e procedimentos necessarios ao bom
funcionamento das coordenacdes de curso, permitindo uma resposta rapida e eficaz
as solicitagdes frequentes dos varios servigos e 6rgdos do Técnico e da UL. O seu
sucesso é evidente ao longo destes anos como suporte e facilitador do papel das
coordenacdes/coordenadores de cursos e apoio aos alunos, permitindo manter a
eficacia dos procedimentos independentemente das sucessivas alteracdes dos
coordenadores e dos presidentes de departamento.




Caracter Inovador e Transferibilidade (2500 caracteres)
Inovativ Character and Transferability (2500 characters)

Descricao dos aspetos inovadores da pratica em termos internos (no IST) e externos

(ensino superior), bem como dos elementos que possam ser replicados num contexto
diferente e eventuais recomendacdes a ter em conta num exercicio de benchmarking
Description of innovative aspects internally (at IST) and externally (higher education), as well as aspects that may be replicated in a

. . B B . . *
different context and any recommendations to be taken into account in any benchmarking exercise.

O gabinete foi criado no ambito do DEBQ, e na altura era Unico no Técnico, dadas as
suas caracteristicas de centralizar, integrar (para todos os cursos) hum unico
gabinete todas as tarefas associadas as coordenagdes/coordenadores de curso,
para apoiar as suas fun¢des, agilizar e facilitar a interac¢cao com 0s servi¢os centrais
e outras escolas, e manter a memoéria do sistema. Apos a criagdo do DBE, o mesmo
conceito foi transferido (mantido) para o DBE e para o DEQ.

O conceito é perfeitamente replicavel e nalguns departamentos do Técnico ja foi
aplicado o mesmo conceito, adaptado ao departamento referido.

Divulgacao da Pratica practice Publication

Autorizo a divulgagao da Pratica na pagina do ObservIST 1 authorize the Practice publication in
ObservIST website™
@ Publica (aCGSSiVGI fora da Comunidade |ST) Public ((accessible outside the IST Community)

O Restrita (acessivel apenas @ Comunidade IST) Resticted (accessible only to the IST Community)

Muito obrigado. Thank you.



Critérios de elegibilidade

A sistematizacéo e avaliagdo das propostas de Boas Praticas sera feita por um painel de avaliadores que validara
projetos/experiéncias com base nos seguintes critérios:

Solucao de problema/melhoria de processo: relevancia da iniciativa/experiéncia para um processo de
melhora continua;
* Resultados obtidos: eficacia relativamente aos objetivos esperados, eficiéncia em relagéo aos recursos

empregues, eficacia em relagao a contribuicdo para a solugdo do problema ou para a melhoria de um
processo existente.

® Caracter inovador: repercussao da boa pratica na aprendizagem sobre novas formas e novos estilos de
trabalho na proépria instituigao.

* Sustentabilidade: possibilidade de manutengéo da boa pratica no interior da institui¢éo.

* Replicabilidade: potencial de transferéncia do processo, ou parte dele (principios, ferramentas,

metodologias, etc...), para outros servigos, apdés um exercicio de flexibilidade e adaptabilidade dentro do
universo IST.




	Caixa de texto 1: Gabinete de Coordenação dos 1º e 2º Ciclos do DBE
	Caixa de texto 1_2: coordgrad@bioengenharia.tecnico.ulisboa.pt
	Caixa de texto 1_3: Estrutura  de apoio às actividades de coordenação dos cursos: Gabinete de Coordenação dos 1º e 2º Ciclos do DBE 
	Caixa de texto 1_4: -
	Bot#C3#A3o de op#C3#A7#C3#A3o 1: 1
	Caixa de texto 2: 
	Caixa de texto 3: O gabinete de coordenação de 1º e 2º ciclos foi desenhado e criado pelo Prof Joaquim Sampaio Cabral (presidente de Departamento na altura) e a  Professora Raquel Aires Barros, em 2002 no âmbito do Departamento de Engenharia Química e Biológica tendo mais tarde continuado como tal no Departamento de Bioengenharia.

O Gabinete foi criado com o objectivo de centralizar e integrar toda a coordenação dos cursos em que o DBE é responsável e/ou participa, de forma a apoiar as coordenações dos cursos nas suas múltiplas funções e de facilitar a interacção com os diferentes gabinetes de suporte, como GOP, Núcleo de Graduação , DSI, NPI, AEP, NEP. 

As principais tarefas do gabinete são :
- apoio administrativo à elaboração e distribuição do serviço docente anual.
- apoio na elaboração/verificação dos horários semestrais dos vários cursos sobre a responsabilidade do DBE ou em que este participa activamente, em colaboração com o GOP
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	Caixa de texto 3_2: O gabinete existe desde 2002 e as suas funções de apoio às coordenações têm sido alargadas e melhoradas, apoiando neste momento os cursos de Engenharia Biológica, Biotecnologia, Engenharia Biomédica, Microbiologia, Engenharia Farmacêutica, Bioengenharia e Nanossistemas, e facilitando a interacção com outros cursos nos quais docentes do DBE participam, nomeadamente o curso de Engenharia Química. Este apoio e coordenação integrada , permitiu diminuir a carga de trabalho das coordenações facilitando todos os procedimentos associados ao papel de coordenador, referindo-se, marcação das reuniões de coordenação, mapa de calendarização de provas escritas, interacção com os delegados de curso e outros coordenadores e docentes, avisos sobre lançamento de notas e outros prazos, preparação dos mapas de distribuição de serviço docente, candidaturas de 2º ciclo, contactos dissertações de mestrado, e apoio a toda a parte de divulgação do DBE.

O gabinete foi criado inicialmente, e como foi referido, para apoiar as coordenações, mas as suas funções foram alargadas ao longo do tempo, e neste momento interage directamente com os gabinetes centrais, outras faculdades, mas também os delegados e os alunos, tratando de toda a logística de início de semestre/ano. Neste momento tem também como função apoiar os alunos em questões e dúvidas relativas a procedimentos, regulamentos, etc. associados ao seu percurso no Técnico. A maior proximidade dos alunos ao gabinete facilita o trabalho dos coordenadores, além de responder a questões e dar informações que de outro modo teriam de ser obtidas no Núcleo de Graduação. 
A interacção com os serviços centrais foi facilitada e permitiu melhorar alguns procedimentos, nomeadamente, uma maior cooperação com o Núcleo de Graduação, nas inscrições dos alunos nas UCs de opção, que permitiu tornar o processo mais eficaz. Também a nível de interacção com outras faculdades da UL, nomeadamente nos cursos de Engenharia Biomédica, Microbiologia e  Engenharia Farmacêutica, os procedimentos e a comunicação também têm sido melhorados, facilitando o papel dos coordenadores e a vida dos alunos.

	Caixa de texto 3_3: O gabinete é um exemplo de uma Boa Prática consolidada, que mantém o histórico de todos os processos, regulamentos e procedimentos necessários ao bom funcionamento das coordenações de curso, permitindo uma resposta rápida e eficaz às solicitações frequentes dos vários serviços e órgãos do Técnico e da UL. O seu sucesso é evidente ao longo destes anos como suporte e facilitador do papel das coordenações/coordenadores de cursos e apoio aos alunos, permitindo manter a eficácia dos procedimentos independentemente das sucessivas alterações dos coordenadores e dos presidentes de departamento. 
	Caixa de texto 3_4: O gabinete foi criado no âmbito do DEBQ, e na altura era único no Técnico, dadas as suas características de centralizar, integrar (para todos os cursos) num único gabinete todas as tarefas associadas às coordenações/coordenadores de curso, para apoiar as suas funções, agilizar e facilitar a interacção com os serviços centrais e outras escolas, e manter a memória do sistema. Após a criação do DBE, o mesmo conceito foi transferido (mantido) para o DBE e para o DEQ.

O conceito é perfeitamente replicável e nalguns departamentos do Técnico já foi aplicado o mesmo conceito, adaptado ao departamento referido.
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