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A. Preambulo
O Estagio é obrigatdrio nos cursos onde esteja identificado como parte integrante.

Este regulamento vem assim explicitar os procedimentos necessarios a sua boa realizagao.

A inclusdo do Estagio num curso profissional é da maior importancia pois permite ao
formando a ligagdo ao mundo do trabalho de uma forma direta e enriquecedora.

A realizacdo de estagio prevé uma Taxa de Abertura de Processo, de acordo com a Tabela
de Emolumentos em vigor.

A realizacdo de estagio prevé o pagamento de uma Taxa de Abertura de Processo, de
acordo com a Tabela de Emolumentos em vigor.

1. Disposi¢Oes Gerais
1.1. Principiosorientadores

A principal finalidade de um Estagio é o desenvolvimento supervisionado, em contexto real
de trabalho, de praticas profissionais relevantes para o perfil de desempenho associado ao
curso frequentado pelo formando, visando a consolidacdo de competéncias técnicas,
relacionais e organizacionais necessarias a esse perfil, em parte adquiridas durante a
componente curricular do curso.

O Estagio decorre em instituicbes parceiras do IMT que sejam ou venham a ser
reconhecidas pelo IMT como Entidades de Acolhimento, nas quais se desenvolvam
atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo
curso frequentado pelo Estagiario.

O IMT estabelece com a Entidade de Acolhimento um Protocolo de Estagio (Anexo A)
através do qual se definem as responsabilidades de cada uma das partes em presenca.

As atividades a desenvolver pelo Estagiario regem-se por um Plano Individual de Estdgio
(PIE) (Anexo B), acordado entre o IMT, a Entidade de Acolhimento, o Tutor e o Estagiario.

O acompanhamento técnico-pedagdgico, bem como a avaliacdo do Estagiario, durante o
Estagio sera assegurado pelos seguintes elementos:
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e Coordenador de Estagio, designado pelo IMT, e que serd responsavel pelo
acompanhamento dos Estagiarios, em estreita articulagdio com os tutores de
Estagio;

e Tutor de Estagio, sugerido pela Entidade de Acolhimento, escolhido pelo Estagiario,
ou designado pelo IMT, enquanto técnico com qualificacdes para esse efeito, serd
responsavel pela tutoria do Estagiario.

1.2. A tutoria

A tutoria é um elemento essencial ao desenvolvimento dos Estdgios dos cursos do IMT e é
entendida neste ambito como uma metodologia de ensino, aprendizagem, de orientagao
e apoio ao desenvolvimento pessoal e profissional do futuro profissional na sua etapa final
de formacdo, que deve assumir uma forma interativa, sistematica e significativa e ter como
objetivo o elevar a qualidade do processo formativo através de uma atengao personalizada
aos problemas que influem no desempenho do Estagidrio, mas também o desenvolvimento
de valores, atitudes e habitos que contribuam para a integridade da sua formacdo pessoal,
social e humana.

O processo de tutoria pode assumir uma diversidade de formas (“supervising, “coaching”,
“mentoring”, “tutoring”), visivel na pratica através de caracteristicas de intervencao
proprias de cada uma, embora todas tenham em comum as seguintes finalidades:
desencadear e garantir processos que valorizem a autonomia do Estagiario, a capacidade
de identificacdo e resolucdo de problemas, a aplicacdo, em contexto real de trabalho, de
conhecimentos adquiridos e o desenvolvimento de competéncias genéricas e especificas.

A tutoria deve ser exercida mediante duas vertentes fundamentais: a primeira, privilegiando
a escuta ativa e a observacdo do enquadramento e conducdo das atividades clinicas e
outras aplicaveis; a segunda, estabelecendo a relacdo interpessoal orientada no sentido da
resolucdo de problemas através de sessdes de tutoria (andlise, critica, correcdo, reforgo,
feedback, etc.).

As sessoes de tutoria devem ser o mais direta e personalizadas possiveis e sempre de “viva
voz” (presencial, telefone, sistemas de videoconferéncia), podendo a comunicacdo escrita
(sistemas eletrénicos de comunicacao) ser utilizada como meio complementar, sempre que
a frequéncia do contacto direto ndo for de concretizar.
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2. Planeamento e Operacionalizagdao dos Estagios

2.1. Objetivos Gerais

Sao objetivos gerais do Estagio:

Desenvolver trabalho, em contexto real de trabalho, sob supervisdo, visando a
consolidacdo de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes
para o perfil de desempenho a saida do curso, adquiridas na parte curricular do
curso;

Criacdo de habitos de reflexao critica sobre as situacdes reais de clinica vividas em
contexto de estdgio, utilizando esta sua pratica como meio de oportunidade e
formacao;

Proporcionar uma experiéncia pratica de relacionamento profissional com
profissionais e estagidrios mais experientes;

Participar na vida de um servico de clinica, ou de outra organizacao similar em que
o Estagio decorra, envolvendo o relacionamento com os diferentes membros de
uma comunidade terapéutica;

Integrar o Estagidrio no sistema de prestacdo de cuidados de saude e bem-estar, ao
nivel local, regional e nacional;

Desenvolver a necessidade de uma constante atualizacdo nos dominios do
conhecimento cientifico e técnico-profissional.

2.2. Outros objetivos dos Estagios

Treinar o desenvolvimento de competéncias de trabalho em equipa
Debater casos clinicos

Desenvolver raciocinio clinico

Adaptacdo ao mercado de trabalho

2.3. Estrutura organizacional e Durag¢ao dos Estagios

Os Estagios devem ter a duracdo minima de 120h (possibilidade de inicio a partir do

penultimo més de curso — apds término da componente curricular e inicio das praticas

clinicas) e podem ser realizados em mais do que uma Entidade de Acolhimento.

Os Estagios tém de iniciar, no maximo, 6 (seis) meses apds o término da componente
curricular e tém de terminar no prazo de 1 (um) ano apds o seu inicio.

As atividades e tarefas desenvolvidas no ambito do Estagio sdo definidas pelas partes

envolvidas nos Estagios e validadas pelo IMT, respeitando as orientacGes expressas neste

regulamento e representadas no PIE — Plano Individual de Estagio.

5
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No caso de interrupgao ou desisténcia do Estagio por motivos devidamente justificados, o
periodo de Estagio podera vir a ser retomado, mediante avaliagao especifica de cada caso.

2.4. Condigoes especificas de realizagdao dos Estagios

e Conducdo/Observacdo de consultas/tratamentos e/ou debate de casos clinicos
o Deve corresponder a um minimo de dois tercos das horas de Estagio
e Presenca obrigatdria nas atividades previstas no PIE
o Mais de 25% de faltas injustificadas implica o afastamento e ndo conclusado
do programa de Estdgio que esteja a frequentar. Caso seja afastado do
programa, o Estagidrio podera solicitar inscricdo em novo programa, nao
vendo no entanto contabilizadas quaisquer horas ja realizadas até esse
momento e ficard sempre sujeito a disponibilizacdo de vagas, pois serd
sempre atribuida preferéncia a Estagidrios em processo normal.
e Cumprimento integral de procedimentos e regras de funcionamento estabelecidas
pela Entidade de Acolhimento e pelo IMT no ambito das diferentes modalidades de
Estagio apresentadas anteriormente.

3. Avaliacao dos Estagios
3.1. Metodologia, critérios e responsabilidades na avaliagao
A avaliacdo dos Estagios é continua e formativa, apoiada numa apreciacao sistematica das
atividades desenvolvidas durante o periodo de Estagio e constantes do Plano Individual de
Estagio (PIE), permitindo, se necessario, um reajustamento do mesmo.
A avaliacdo dos Estagios tem por base:
o Relatdrio de Estagio
o Avaliacdo da(s) Entidade(s) de Acolhimento
o Atividadesextracurriculares
3.2. Classificagao Final dos Estagios
O Estagio é objeto de uma avaliacao final, que dara lugar a uma classificacdao auténoma e

obrigatoriamente com aproveitamento do estagidrio nesta componente da formacdo. A
nota serd integrada no célculo da classifica¢do final do curso.
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A classificacdo final de Estdgio traduz-se na atribuicdo de uma classificacdao entre 0 e 20
valores, contando em 25% para a nota final de curso.

Esta classificacdo serd atribuida pela coordenacdo de curso, apds ouvidos os diversos
intervenientes e andlise ponderada dos diversos critérios indicados no ponto 3.1. deste
regulamento de acordo com o seguinte:

Elementos de Avaliagao Ponderagao

1. Componente Pratica - Desempenho no
exercicio concreto da fungao 80%
- Relatdrio da Entidade de Acolhimento

2. Componente Tedrica - Portfélio Clinico
20%

- Avaliacdo do Relatdrio de Estagio

Nota 1: As atividades extracurriculares, enquanto atividades enriquecedoras da atividade
profissional, ndo sdo obrigatérias e considerando que as respetivas horas ndo sao
contabilizadas para efeito de Estagio, terdo no maximo um peso para a nota final de 1
valores, ndo podendo prejudicar a avaliagdo do mesmo.

Nota 2: A realizacdo e entrega do Portfélio Clinico é de carater obrigatério para obter o
Diploma e Certificado de Formacao Profissional.

O Portfdlio Clinico tem o prazo de 30 dias para entrega a contar do ultimo dia do Estagio.
Caso o estagiario opte por mais do que uma modalidade de estdgio, o prazo conta a partir
do final do ultimo periodo de estagio. Se o prazo de 30 dias para entrega do Portfdlio
Clinico for ultrapassado serd imputada uma penaliza¢do de 1 valor, na nota final de
estagio.

4. Intervenientes no Estagio

4.1. IMT - Instituto de Medicina Tradicional, através do GAP — Gabinete de Apoio
Profissional.

No ambito do Programa de Estagios, caberd ao GAP as seguintes responsabilidades:

e Designar o Coordenador de Estdgio, criando as condicdes necessdrias para que este
possa desempenhar as tarefas inerentes a sua funcao;
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e Avaliar e validar a Entidade de Acolhimento para a realizacdo do Estagio de cada
Estagidrio, seja por escolha propria, seja por validagdo de uma proposta do
formando, verificando nomeadamente se estas desenvolvem as atividades
compativeis e adequadas ao perfil de desempenho visado pelo Curso frequentado
pelo Estagiario;

e Verificar se o Tutor designado tem as necessdrias qualificacdes para o efeito;

e Elaborar e assegurar a assinatura de Protocolos de Estagio com as Entidades de
Acolhimento;

e Verificar que os Estagidrios possuem um seguro de acidentes pessoais que cubra
danos causados pelas atividades de Estagio;

e Garantir a elaboracdo, pelo Estagiario, com o apoio do Coordenador de Estagio, do
Plano Individual de Estagio (PIE), assegurando a respetiva assinatura e compromisso
por parte de todos os intervenientes;

e Acompanhar e supervisionar, por intermédio do Coordenador de Estagio designado
para o efeito, a evolucdo do Estagidrio e a execucdo do seu PIE, prestando-lhe o
apoio pedagdgico necessario;

e Atribuir a classificacdo final do Estdgio proposta pela Coordenacdo de Curso,
partindo da avaliacdo feita pelos diversos intervenientes;

e Divulgar publicamente, pelos meios disponiveis, os nomes dos formandos e/ou
formandas em Estagio, antes e depois da sua conclusdo, com a respetiva
classificacgao final.

4.2. Coordenagao de Estagios

Coordenador de Estdgio é o elemento indicado pelo GAP, responsavel pela coordenagao
das atividades que vao ser realizadas na unidade de formacao Estagio.

Ao Coordenador de Estdgio compete assegurar, em articulagdo com os demais
intervenientes, o acompanhamento técnico-pedagdgico da realizagdo dos Estagios e
submeter a Coordenacdao de Curso, a proposta de classificacdo final desta unidade de
formacao.

Responsabilidades do Coordenador de Estagio:

e Validar o PIE — Plano Individual de Estagio e acompanhar a sua execucao;
e Acompanhar os principais intervenientes do Estagio, procurando garantir a
existéncia de 3 momentos de contacto formal com o Estagidrio e Tutores:
o Antes do inicio do Estagio
o Momento de avaliacdo intermédia (definido no PIE)
o Na conclusdo de Estagio
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e Submeter a Coordenacgao de Curso a proposta de classificagdo final do Estagio;
e Cumprir outras responsabilidades que lhe forem cometidas pelo IMT no garante da
qualidade e bom funcionamento dos Estagios.

4.3, Entidade de Acolhimento

Entidade de Acolhimento é a entidade que relne condi¢bes para a realizacdo de Estagios
de acordo com o perfil de competéncias dos cursos ministrados no IMT e que se
disponibiliza para receber um ou mais Estagidrios para o cumprimento desta unidade de
formacao.

As Entidades de Acolhimento sdo parte fundamental do processo de Estagio, cabendo-lhes
a responsabilidade de criar e/ou disponibilizar um conjunto de condicdes logisticas e
humanas fundamentais ao desenvolvimento e operacionalizacdo desta componente dos
cursos do IMT.

Em circunstancias especiais e devidamente justificadas, determinadas entidades ou
atividades que ndo reunam condicGes dbvias para a realizacdo de Estagios de acordo com
o perfil de competéncias dos cursos ministrados no IMT, poderdo no entanto vir a ser
consideradas como Entidades de Acolhimento, desde que aprovadas pela Direc¢ao do IMT,
por indicacdo da Coordenacdo de Estagios.

Condigdes gerais a garantir pela Entidade de Acolhimento:

e Designar o(s) Tutor(s) que possua as necessdrias competéncias para desempenhar
tais fungdes. Caso a Entidade de Acolhimento ndao possua ninguém com este perfil,
pode o IMT encontrar uma pessoa a quem possa delegar esta fungdo devendo a
mesma ter a aceitacdo da Entidade de Acolhimento e do Estagiario;

e Assinar o Protocolo de Estagios com o IMT;

e Subscrever o PIE — Plano Individual de Estagio para o Estagidrio em questdo e
garantir as condigdes que permitam a sua execugao, nomeadamente:

o Facilitar a realizagao do trabalho do Estagiario;

o Garantiroacesso aos meios necessarios para o desenvolvimento do Estagio;

o Integrar o Estagiario nos procedimentos internos estabelecidos para os seus
funcionarios de competéncias semelhantes.

e Preencher a Ficha de Avaliacdo de Entidade de Acolhimento (Anexo C).
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4.4. Tutor de Estagios

O tutor é o profissional que orienta, acompanha e analisa criticamente as atividades do

Estagiario durante a realizacdo do Estagio.

Responsabilidades e obrigacdes especificas do Tutor:

Determinar as condi¢cdes em que decorrerd o Estdgio, que devem ser transmitidas
ao Estagiario e a Coordenacgdo de Estagio de modo a serem aceites e validadas por
estes;

Participar na elaboracdo do PIE — Plano Individual de Estdgio do Estagiario,
definindo, com o Estagidrio e com o acordo da Coordenacdo de Estagios, os
objetivos do estagio e a metodologia a desenvolver;

Acompanhar, supervisionar e orientar a evolucao do Estagiario e a execucdo do PIE,
nomeadamente através da observacdo das suas prestacdes em contexto real de
trabalho;

Estimular o desenvolvimento da capacidade de raciocinio critico e de reflexao sobre
a pratica do Estagiario;

Apoiar o Estagidrio na elabora¢do e desenvolvimento do Relatdrio de Estagio;
Avaliar o Relatério de Estagio.

4.5. Estagiario

O Estagiario é o formando de um curso do IMT que tenha prevista a realizacdo de estagio,

gue, tendo completado ou estando prestes a completar a parte curricular (formacdo geral

e especifica), vai dar inicio a ultima etapa da sua formacao.

Compete ao Estagiario aceitar, empenhar-se e cumprir as tarefas necessdrias a realizacao

do Estdgio, designadamente, as definidas no PIE — Plano Individual de Estagio.

Responsabilidades e obrigacGes do Estagiario:

Elaborar, sob orientacdo do Coordenador de Estagio e Tutor, o seu PIE;

Cumprir o programa de trabalho previsto no PIE;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo do Estagio em que for
convocado;

Receber e cumprir as orientacdes do Coordenador de Estagio e do seu Tutor, no
ambito do programa de trabalho previsto, respeitando os seus aconselhamentos;
Recolher e organizar informacdo detalhada sobre o seu desempenho e evolucdo,
elaborando o seu Portfdélio Clinico de acordo com a orienta¢do estabelecida pelo
Coordenador de Estagio;

10
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e Seguir todas as normas e procedimentos especificos que Ihe sejam indicados pelos

diversos intervenientes no seu processo de Estagio, nomeadamente o Coordenador
de Estagio e o Tutor.

5. Documentos de Estagio
5.1. Protocolo de Estagio (Anexo A)

A concretizacdo do Estagio serd antecedida pelo estabelecimento de um Protocolo de
Estagio enquadrador, celebrado entre o IMT e a Entidade de Acolhimento.

Este documento, uma vez firmado, deve prever a continuidade da sua aplicagdo em futuras
situacdes, salvo se houver manifestacdao em contrario de uma das partes.

O Protocolo de Estagio inclui as responsabilidades das partes envolvidas e as normas gerais
de funcionamento do Estagio.

Cabe ao Estagiario a entrega deste Protocolo na Entidade de Acolhimento no sentido de
obter a assinatura do responsdvel da mesma, de acordo com as orientagcdes do
Coordenador de Estagio.

5.2. Plano Individual de Estagio (Anexo B)

O Estdagio desenvolve-se segundo um PIE — Plano Individual de Estagio, elaborado por cada
Estagiario, de acordo com as orientacdes do Coordenador de Estagio.

Na planificacdo do Estagio intervém o Coordenador de Estagio, o Tutor e o Estagiario,
devendo o PIE identificar:

e Os objetivos especificos definidos para o Estagio do curso em causa,
necessariamente respeitando os objetivos gerais inicialmente estabelecidos;

e Os conteudos a abordar;

e A programacao das atividades;

e QOsintervenientes na realiza¢do do Estagio;

e O periodo ou periodos em que o Estagio se realiza, fixando as datas de inicio e fim
do Estagio;

e O local ou locais de realizacao das atividades.

11
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O Plano Individual de Estagio pode ser revisto durante a sua realizacao, fruto da apreciacao
que for feita a sua execucdo, tanto pelos Estagiarios como pelos Tutores e Coordenador de
Estagio.

O Plano Individual de Estagio inclui, na sua estrutura, os elementos essenciais da realizacao
do Estdgio, pelo que a sua execucdo sera um elemento determinante para que o Estdgio
seja considerado valido. Neste sentido, o PIE terda de ser concretizado, em termos de
objetivos e atividades, numa taxa minima de 80% para que o Estagio possa ser considerado
valido.

5.3. Portfélio Clinico (Anexo D)

O Portfdlio Clinico é uma ferramenta de cativacdo do pensamento reflexivo, permitindo
um relato global, numa ldgica de auto-analise critica a sua participacdo e envolvimento, do
percurso do aluno ao longo do curso.

O Portfdlio devera abordar as diferentes atividades realizadas no ambito do percurso
profissional do aluno (modalidades de Estagio e atividades extracurriculares) considerando
as competéncias pessoais e profissionais adquiridas, relevando particularmente os aspetos
fundamentais que resultam da andlise critica efetuada pelo aluno as tarefas
desempenhadas e resultados atingidos.

O Portfdélio Clinico devera conter amostras representativas do percurso do aluno que
permitirdo, ao seu leitor, identificar evidéncias de indicadores da aquisicdo e
desenvolvimento de competéncias em contexto de pratica clinica.

Embora competindo ao Estagiario a elaboracdo e manutencdo dindmica do seu Portfdlio
Clinico, tanto o Tutor como o Coordenador de Estagio devem prestar a colaboracdo
necessaria para a realizacao desta tarefa, a pedido do estagiario.

O Portfélio Clinico deve conter os seguintes elementos, organizados por separadores:
1. Enquadramento

Enquadramento do curso em causa e uma referéncia sucinta ao modo como o
Portfélio Clinico esta organizado.

2. Estagio em Entidade de Acolhimento
Relatdrio de Estagio (Apéndice A) e relatdrios individuais dos casos acompanhados ao
longo do Estagio.

3. Atividadesextracurriculares
Fichas de Identificacdo de Atividades Extracurriculares realizadas e respetivos
certificados de participacdo (Apéndice B).

4. Anexos

12
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Suportes
O Portfolio Clinico devera ser apresentado em suporte fisico e/ou digital.

AtividadesExtracurriculares
As atividades extracurriculares passiveis de constar no Portfélio Clinico sdo as realizadas no
decorrer do curso e obtiveram a concordancia do Coordenador de Estégios.

E_imperativo que ao longo do desenvolvimento do Estdgio, o Estagiario proceda a
organizagao do seu Portfdlio Clinico, enquanto memoria de praticas e elemento de consulta
permanente, que discrimine assim as atividades desenvolvidas e a auto-avaliagao que delas
resultar.

Nota Unica: Todos os casos omissos neste regulamento serdo alvo de andlise casuistica pela
Direcgdo do IMT.
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14



]
imt P‘ ILM.T.-INSTITUTO DE MEDICINA TRADICIONAL
"T GAP — Gabinete de Apoio Profissional

INSTITUTO DE MEDICINA TRADICIONAL

Anexo A - Protocolo de Estagio
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Instituto de Medicina Tradicional

Entre,

IMT - Instituto de Medicina Tradicional, com sede em Rua Alfredo da Trindade, 4-A Campo Grande,
1600 - 407 Lisboa, com ¢ NIPC 503822868

e com sede em

e NIPC/NIF

E celebrado o presente Protocolo de Estagios que se subordinard as cldusulas seguintes:

Clausula Primeira
O presente protocolo tem por objetivo estabelecer, entre as duas entidades, as bases da cooperagao

para a realizagdo de Estagios do curso de

rninistrado de acordo com o Regulamento de Estagios do IMT.

Cldusula Segunda
Ofs) Estagiofs) é{sdc) supervisionado(s) e visaim) a consclidagde de competéncias técnicas,

relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de desempenho a saida dos cursos do IMT.

Clausula terceira
Este protocolo ndo gera vinculo laboral entre as partes, mantendo-se o (a) estagiario {a) vinculado
(a) ac Regulamento de Estagios do IMT.

O IMT assegura gue o estagiario se encontre coberto por um seguro durante o periodo de estagio.

Lishboa Porto Braga y
Tel 213304 965 | 932 304 965 Tel 222 010 776 | 935 070 27¢ Tel 253 109 969 | 933 444 333 "‘9500"] I mt t »
Email ja@imtpt Email secrotari pt | Email i imt.pt www . p —
TORMADORS |
ERTIFICADA L.

Caoital sccial 50000 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.o. 13166 - \IPC 503 822 8¢8

16



\ )
. t b’ ILM.T.-INSTITUTO DE MEDICINATRADICIONAL
*r

GAP — Gabinete de Apoio Profissional
INSTITUTO DE MEDICINA TRADICICNAL

Instituto de Medicina Tradicional RELTAS IR RS TRoNRon:
Cldusula Quarta
(@] compromete-se a:

Acolher na sua organizagac ¢fs) estagiaric{s) de IMT, colecande a sua disposi¢do os meios humanaos,
técnices e de ambiente de trabalho necessarios a organizagac, acompanhamento e avaliacdo da
sua formacéo pratica;

Indicar ou aceitar um Tutor;

Avaliar o Relatdrio de Estagio e o Estagiario de acordo com os procedimentos indicados na Ficha
de Avaliagdo da Entidade de Acolhimento.

Utilizar os dados pesscais do estagiario, Unica e exclusivamente para efeitos da execucio do

presente Programa de Estagio;

Clausula Quinta

AO IMT compete:

Designar ofs) Coordenador de Estagio que trabalhara em estreita articulagdo com ofs) Tuter {es),
assegurando a ligagdo a Entidade de Acclhimentc e acompanhard a execucio dofs) Plano(s)
individual{ais) de Estagio;

Garantir que ofs) formandc(s) durante ¢ Estagic cumpram as obrigagdes decorrentes do presente
protocolo, respeitando os aconselhamentoes do(s) seu(s) tutor{es) e realizam as suas tarefas com zelo
e respeonsabilidade, guardando ¢ sigile e lealdade que se exige aos restantes colaboradores da
Entidade de Acclhimento;

Assegurar gue ofs) estagiario(s) se apresente a Entidade de Acolhimento com um segurc de

acidentes pessoais;

Lisboa Porto Braga ;
Tel213304 965 | 932304 965 | Tel222 010 276 | 935 070 276 Tel 253 109 969 | 933 444 333 “acebook | i mt t »
Email sec la@imtpt Email seci iap! imtpt | Email secretariabraga@imt.pt W L] p N

TORMADORA PME
Caoital sccial 5000 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.o. 13166 - NIPC 503 822 8¢8 ERTIFICADA -
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Instituto de Medicina Tradicional REIIER O HEOEB TR

ldentificar a Entidade de Acolhimento enquanto tal na sua pagina de Internet e demais meios de
comunicacao aplicaveis;
Atribuir uma placa identificativa de “Entidade de Acolhimento de Estagio do IMT - Instituto de

Medicina Tradicional.

Cldusula Sexta

Ambas as entidades promovem o desenvolvimento do Estagio de acordo com a seguinte tipologia
de percurse:

O Estagio corresponde ac exercicic da fungdc decorrente das competéncias adguiridas na
componente curricular do curso frequentado pelo Estagirio;

O Estagio decorre segundo um Plano Individual de Estagio, estabelecendo, entre cutros, os
cbjetivos especificos, ¢ contelde, a programacac, o pericde, heraric e local{ais) de realizagcdc das
atividades, as formas de monitorizacac e accmpanhamento do Estagiaric;

As duas entidades, por intermédio do Coordenador de Estdgios e do Tuter, acordam em manter
um contacto ativo, para U acompanhamento conjunto do processo de Estagio;

As duas entidades, por intermédio do Coordenador de Estdgio e do Tutor, acompanham e
supervisionam a evolucdo do Estagiario e definem a sua classificacdo no Estagio, a integrar na

classifica¢do final do Curso.

Cldusula Sétima
As situacdes omissas, dividas de interpretacio ou lacunas do presente protocolo serdo decididas

por acordo entre as partes.

Lishoa Porto .
Tel 213304 965 | 932 304 965 Tel 222 010 276 | 939 01C 27€ Tel 253 109 969 | 933 444 333 ‘CEVWKI I mt pt *

Email sec ia@imtpt Email sac iap pt | Email secretari. pt wwn BiiBaLe
TORMADORA o
ERTIFICADA ™

Caoital sccial 5000 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.o. 13166 - NIPC 503 822 8¢8
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Clausula Citava
Este protocolo tem a validade de 1 ano sendo renovado por igual periodo, se ndo for denunciado

por nenhuma das partes com 30 dias de antecedéncia em relagdo ac termo da sua validade.

de de

QO IMT (Entidade de Acolhimento)

- Responsabilidades e deveres do estagiario

- PIE (Plano Individual de Estagio)

- Ficha de Avaliacdo de Entidade de Acolhimento
- Folha de Assiduidade

- Tabela de Indicadores de Avaliagdo

Lishoa Porto Braga . :
Te1213304 965 | 932304 965 | Tel222 010 276 | 935 010 27€ Tel 253 109 969 | 933 444 333 ‘acedook | i mt t »
Email secretaria@imtpt Email secretariaporto@imtpt | Email secretariabraga@imt.pt N . p CNTDADE
TORMADORA
Canital sccial 50700 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.0. 13166 - \IPC 503 822 8¢8 ERTIFICADA ’
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Anexo
Responsabilidades e Deveres do Estagiario

1 — O presente Protocolo de Estdgio institui os preceitos que irdo regular o regime e as condicGes de
realizacdo de estdgios para os alunos dos Cursos do IMT — Instituto de Medicina Tradicional, dos quais
facam parte integrante.

2 — O aluno em regime de estdgio, doravante designado por Estagidrio, declara conhecer e aceitar as
condi¢Oes preceituadas neste Protocolo de Estdgio, obrigando-se a cumpri-las enquanto se mantiver a
sua condigdo de Estagiario.

3 — O Estagiario obriga-se igualmente ao cumprimento das regras internas préprias de cada Entidade
de Acolhimento onde realizar Estagio.

4 — O Estagiario deverd apresentar-se ao servico pontualmente e cumprir escrupulosamente o horario
de trabalho que lhe for distribuido.

5 — O Estagiario devera adotar uma atitude digna e profissional apresentando-se convenientemente
trajado com a bata ou farda de trabalho impecavelmente limpa.

6 — A condicdo de Estagiario, ndo estabelecendo qualquer vinculo laboral com as instituicGes aceitantes,
ndo confere ao mesmo o direito a exigir regalias ou quaisquer outras condicbes, para além daquelas
gue ficarem consignadas no Plano Individual de Estagio.

7 — O Estagiario deverda ser sempre supervisionado e/ou assistido pedagogicamente em todos os atos
ou func¢des que lhe forem atribuidas, pelo Tutor de Estagio, o qual o devera orientar e instruir o
Estagidrio em todas as tarefas, até ao seu completo adestramento e assegurar o acesso a informacado
necessaria ao desenvolvimento do estdgio (Regulamentos, normas internas, etc.)

8 — O Estagidrio devera acatar as ordens e instrucdes do Tutor de Estagio, nomeadamente no que diz
respeito a execucdo de tarefas inerentes a profissdo para a qual esta a receber formacao.

9 — O Estagiario tem o dever de informar a Coordenacdo de Estagios, sempre que seja incumbido de
qualquer tarefa para a qual ndo recebeu ainda a respetiva formacdo, ou para a qual ndo se sente
suficientemente confiante, no sentido de prevenir e evitar possiveis acidentes ou incorre¢des que
venham a resultar em prejuizo de qualquer dos intervenientes: pacientes, Estagiario ou Entidade de
Acolhimento.

10— O IMT assegura que o estagidrio se encontre coberto por um seguro durante o periodo de estagio.
11 — A prética reiterada, considerada abusiva, de ordens ou instru¢des para a execugao de tarefas que
nao estejam direta ou indiretamente ligadas ao Plano Individual de Estagio ou ao exercicio da profissao,
devera ser comunicada por escrito a Direc¢do da Entidade de Acolhimento, com cdpia para a Direcgao
do IMT.

12 — O IMT procedera periodicamente, a apreciagcdao da evolugdo do Estagidrio, com vista a avaliagdo
do seu progresso pratico, nomeadamente através de encontros e contactos telefénicos previamente
combinados com os Tutores de Estagio.

13 — O Tutor de Estagio deverd proceder a avaliacdo do desempenho do estagidrio através do
preenchimento de um questiondrio de avalia¢do final de estagio, fornecido pelo IMT.

14 - Solicitamos a maxima colaboracdo da Entidade de Acolhimento, bem como do Tutor de Estagio,
de forma a possibilitar ao Estagidrio que a sua pratica se concretize através de atividades diferenciadas
e de responsabilizacdo progressiva.

15 — Este Anexo é considerado como parte integrante do Protocolo de Estagio.
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Anexo B - PIE - Plano Individual de Estagio
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Instituto de Medicina Tradicional RRLTOR S NERTR TRoNeOn:

Curso:

Estagiario/a:

N° de aluno/a:

Entidade Formadora: IMT - Instituto de Medicina Tradicional

Entidade (s) de Acolhimento:

Coordenador/a de Estagio - (IMT):

Tutor/a(s) — (Entidade Acolhedora):

Periodo de realizagdo do Estagio:

Data de inicio: 7 £
e e $ /

Data de fim: / /
Lisboa Porto Bra, .
Tel 213 304 965 | 932304 965 Tel 222 010 276 | 939 010 276 Tel 253109 969 | 923 444 333 facehook ] I mt t *
Email secrelaria@imLpt Email secretariapurto@imtp. | Email secrelariabraga@imlpl W . p INTIDADE

TORMADCRA

Capital social 50 000 esros - Matrculada na CRC de Lisboa sob a n.o. 13166 - NIPC 503 322 368 ERTIFICADA N—
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imt}

Instituto de Medicina Tradicional RRLTOR S NERTR TRoNeOn:

Local/Locais de realizagio do Estagio:

Objetivos do Estagio:

Atividades (grandes tarefas) do Estagio.

Lisboa Porto Bra, "
Tel 213 304 965 | 932304 965 Tel 222 010 276 | 939 010 276 Tel 253109 969 | 933 444 333 facehook l | m t t *
Email secrelaria@imLpt Email secretariaporlo@imbp. | Email secrelariabrega@imLpl o L p NTIDADE
FORMA
i i i ERTIFICADA e
Capital social 50000 eJros - Matriculada na CRC de Lisboa sob a n.o. 13166 ~ NIPC 503 322 368 N
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Datada A
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GAP — Gabinete de Apoio Profissional

imte |

INSTITUTO DE MEDICINA TRADICIONAL

valiagdoFinall ___/_ /
Avaliacdo do Relatdrio de Estagio
Avaliacao Pratica (Ficha de Avaliagdo):

[eh]
[v)]

Comentarios a avali

ld'

(Local)

OfA Coordenador/a de Estagio
{IMT)

Ofs) Tutor(es) O Estagiério

Entidade Acolhedora

Nota: Este documento devera constar ne

Porto Bra!
Tel 222 010 276 | 939 010 276
Email secrelariaporlo@intp.

Lisboa
Tel 213 304 965 | 932304 965
Email secrelaria@imLpl

Capital social 50 000 eJros - Matrculada na CRC de Lisboa sob a n.o. 13166 - NIPC 503 322 368

anexos do Relatério de Estagio

Tel 253109969 | 933 444 333 facehook | | *
Lol B bk =imt.pt
¥ [ORMADCRA
ERTIFICADA Loty
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Anexo C-Ficha de Avaliagao de Entidade de Acolhimento
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imt}

Instituto de Medicina Tradicional RELTAS IR RS TRoNRon:

Dominio conhecimentos tedricos e técnicos Nota

1) Demonstrou conhecimentos tedricos adequados a funcao

2) Demostrou interesse em anctar info nmﬁ;e:”r rocedimentos do tutor

3) Efetucu um correto diagnéstico do case clinico {

aplicavel)

4) Selecionou e utilizou fontes de informacac para a resclu¢dc do case cliniceo (se
aplicavel)

5) Efetucu um cerreto planear orocedimentc a aplicar

6) Efetucu uma boa execucac do tratamento/ procedimento

7) Procedeu ac acompanhamento do utente

8) Efetucu correta utilizac de equipamentos durante otratamento/ procedimento

{se aplicavel)

9) Cumpriu com as regras de higiene e seguranca

Dominic Relacicnal Nota
10) Demostrou urm comportamento afavel com o utente

O

municativo

motivade e empenhado no desempenho das suas tarefas

y & pontual

14) Mostrou facilidade de adaptagac as ;e integrou-se na equipa

Total {resultado da soma dos iten

Classificacdo média {resultado d a dividir pelo ndmero de

parametros avaliados).

Lisboa Porto Braga .
Tel 213304 965 | 932 304 965 Tel 222 010 276 | 935 010 276 Tel 253 109 969 | 933 444 333 '1“‘““’»] I mt t *
Email secrataria@imtpt Email secretariaporto@imtpt | Email secretariabraga@imt.pt w p

PME

Caoital sccial 50000 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.o. 13166 - NIPC 503 822 8¢8
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imt}

Instituto de Medicina Tradicional RELTAS IR RS TRoNRon:

Avaliagcdc do Relatério Final de Estagio (0 a 20 valeres), considerando os seguintes parametros:

- Capacidade de anélise critica e reflexiva

- Demonstracae de conhecimentos técnicos

- Apresentagdo de estratégias de apoio a rentabilizago de saberes adquiridos {consulta de sites
especializados, referéncias bibliograficas, etc)

- Organizacgio e apresentagéo do relatério

Nota atribuida:

Apreciacdc global do desempenho do estagidrio e sugestées:

Nota: Este documento devera constar nos anexos do Relatério de Estagio

Lisboa Porto Braga .

Tel213304 965 | 932306 965 | Tel222 010 276 | 939 010 27€ Tel 253 109 969 | 933 444 333 'm'mokl I mt t *
Email secrataria@imtpt Email secretariaporto@imtpt | Email secretariabraga@imt.pt M - p

Caoital sccial 50000 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.o. 13166 - NIPC 503 822 8¢8 P—
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-

A presente tabela tem corno objetivo fundamentar os indicadores avaliativos face a cada item. Pretende-se gue este documento sirva de apoio ao
Tutor no preenchimento da Ficha de Avaliagdo de Entidade de Acolhimento

Dominio conhecimentos tedricos e técnicos

0 a5 valores

ESCALA DE AVALIAGAO

6 a 10 valores

11 a 15 valores

16 a 20 valores

a) Demonstrou conhecimentos tedricos adequados & fungédo

Nivel de conhecimentos tedricos
insuficientes

Nivel de conhecimentos tedricos
suficientes

Demonstrou um conhecimento tedrico
acima da média

Demonstrou um conhecimento tedrico
irrepreensivel

b) Demostrou interesse em anotar informages/ procedimentos do tutor

N&o se mostrou interessado

Revelou uma razoavel preocupagéo em
anotar informagdes

Anotou orientagdes de forma constante
mas ndo transmitiu duvidas ou incertezas

Evidenciou interesse pela recolha e
registo de orientacdes, solicitando
aprofundamento

¢) Efetuou um correto diagnostico do caso clinico

Né&o soube identificar a causa dos
sintomas

Identificou problemas e sintomatologia
mas ndo conseguiu diagnosticar a causa

Identificou corretamente os problemase
sua sintomatologia, diagnosticando a
causa com apoio do tutor

Identificou corretamente os problemas e
sua sintomatologia, diagnosticando a
causa de forma auténoma

d) Selecionou e utilizou fontes de informagéo para a resolugdo do
caso clinico

N&o recorreu a fontes de informacgao

Recorreu a fontes de informagao sob
orientagdo

Recorreu de forma auténoma a fontes de
informacao, integrando-as nasolugao

Recorreu de forma auténoma a fontes de
informagdo comuns einovadoras,
integrando-as na solugdo

e) Efetuou um correto planeamento do tratamento/ procedimento a
aplicar

Nao planeou ou planeou de forma
incorreta

Se orientado, planeou rotinas eficazes e
eficientes ndo demonstrando sinais de
autonomia

Se orientado, planeou rotinas eficazes e
eficientes, manifestando sinais de
autonomia

Planeou rotinas basicas,
complementares, eficazes e eficientes,
maioritariamente de formaauténoma

f) Efetuou uma boa execugéo do tratamento/ procedimento

Executa lentamente e com muitas
dificuldades

Executa lentamente, mas com algumas
falhas, necessitando de corregdes
pontuais

Executa lentamente, mas sem
incorregdes

Executa de forma segura, rapida e eficaz

g) Procedeu a um acompanhamento do utente

N&o demonstrou comportamentos no
sentido de estar a acompanhar a
evolugdo do caso

Demonstrou estar a acompanhar o caso,
ainda que ndo de forma auténoma e
maioritariamente sob determinagdes

especificas

Demonstrou estar a acompanhar o caso,
procurando autonomia e a tomada de
decisdes, recorrendo ao tutor na
definigdo da estratégia a ser seguida

Demonstrou estar a acompanhar o caso
de forma auténoma, consultando otutor
apenas em casos justificados

h) Efetuou uma correta utilizacdo de equipamentos durante o
tratamento/ procedimento

Utilizou de forma incorreta a maioria
das vezes

Utiliza os equipamentos de forma
correta mas com lentiddo

Utiliza os equipamentos de forma
correta sem lentiddo

Utiliza os equipamentos de forma
correta e com destreza

i) Cumpriu com as regras de higiene e seguranga

N&o cumpriu a maioria das vezes

Cumpriu a maioria das vezes

Cumpriu sempre

Cumpriu sempre e mostrou preocupagdo
em que outros as cumprissemtambém

Dominio Relacional

a) Demostrou um comportamento afavel com o utente

Revela muitas dificuldades de
relacionamento

Relacionou-se mas sé quando solicitado

Razoavel capacidade de relacionamento

Boa capacidade de relacionamento

b) Mostrou-se comunicativo

Revela muitas dificuldades de
comunicagdo

Comunica mas s quando interpelado

Razoavel capacidade de comunicagéo

Boa capacidade de comunicagédo

¢) Mostrou-se motivado e empenhado no desempenhio das suas
tarefas

Sem motivagdo

Requer estimulo continuo

Requer estimulo ocasional

Muito motivado

d) Foi assiduo e pontual

Foi, de uma forma geral, pouco assiduo
e pontual

Foi, de uma forma geral, assiduo e
pontual, ainda que por vezes tenho sido
necessario o tutor intervir

Foi sempre assiduo e pontual, sem
necessidade de intervencao do tutor

Foi sempre assiduo e pontual, dando o
exemplo

e) Mostrou facilidade de adaptagéo as regras e integrou-se em equipa

N&o se adapta as regras e tem muita
dificuldade para trabalhar em equipa

Adapta-se com dificuldades as regras e
coopera ha medida em que é solicitado
pelo tutor ef ou hierarquia

Reage bem quando esclarecido eintegra-
se e coopera com a equipa

Boa capacidade de adaptacéo e
proactivo na equipa
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32



By

imt P' I.M.T.-INSTITUTO DE MEDICINA TRADICIONAL
l!'r GAP — Gabinete de Apoio Profissional

INSTITUTO DE MEDICINA TRADICIONAL

Apéndice A

Estrutura do Relatério de Estagio

indice

Introducao
- Pequena apresentac¢do do que ird ser descrito e como esta organizado o relatério

1. Contexto
1.1 Caracterizagao da Entidade de Acolhimento
1.1.1 Caracterizacdo do(s) servico(s)

2. Objetivos
- Descricdo dos objetivos especificos do Estagio
- Principais competéncias a desenvolver

3. Reflexao

Apreciacdo critica ao processo de Estdgio no desenvolvimento pessoal e
profissional do Estagidrio, abordando a relacdo com os diferentes
intervenientes e aforma como decorreu o processo em geral.

- Nivel de participacdo e concretizacdo dos objetivos

- Aspetos positivos e aspetos a melhorar

- Competéncias adquiridas/desenvolvidas

3.1 5 Casos Clinicos acompanhados (breve descri¢cdao sobre o problema
do paciente, tratamentos recomendados, resultados alcancados e verificacdo
dos efeitos do tratamento).

3.2 Eventual participagdo em investigagdes e/ou trabalhos de
desenvolvimento experimental e resultados preliminares alcangados.

4. Bibliografia
5. Anexos
- Folhas de Assiduidade

- Plano Individual de Estdgio
- Ficha de Avaliacdo da Entidade de Acolhimento
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Normas a respeitar na elaboragao do Relatério de Estagio

Na elaboracdo dos relatérios de estagio deverdo ser respeitadas as seguintes normas:

1. O relatdrio devera ser impresso em folhas de papel A4, ndo devendo o corpo de texto
exceder as 30 paginas;

2. Todo o texto devera ser produzido com o tipo de letra “Arial” tamanho 12, excetuando-
se o corpo dos quadros, notas de rodapé e legendas de gréficos e figuras;

3. Todo o corpo de texto devera ser produzido com um espagamento entre linhas de um
espaco e meio, excetuando-se os quadros, notas de rodapé e legendas de graficos e figuras
que serao produzidas a um espacgo (simples), assim como cada referéncia dentro da
bibliografia;

4. As margens, esquerda serd formatada a 3,0 cm, a direita a 2,5 cm e as superior e inferior
a25cm;

5. Todas as equacgdes e férmulas, quando existirem, deverao ser impressas;

6. Ndo sdo admitidas emendas ou rasuras nas copias entregues;

7. Todos os capitulos deverdo ter inicio no topo de uma pdgina, ndo devendo existir espacos
em branco no meio dos capitulos. Devera evitar-se que o Ultimo paragrafo de um capitulo,
termine isolado no topo de uma pagina, assim como, que um titulo ou subtitulo surjam na
Ultima linha de uma pagina;

8. Os quadros e figuras deverdo ser colocados, tanto quanto possivel, préximo do texto
onde sdo referenciados, ou constar de um anexo inserido no final de cada capitulo ou do
texto global;

9. A bibliografia devera ser apresentada de acordo com recomendag¢des nacionais ou
internacionais mais correntemente aceites;

10. A folha de rosto do relatério deve ser constituida pelos seguintes itens: nome e logdtipo
do IMT, titulo do trabalho, nome do aluno, n.2 do aluno, turma e ano, nome do(s)
orientador(es) de estagio, identificacdio do(s) local(ais) de realizacdo por ordem
cronoldgica, do mais antigo para o mais recente e respetivas datas de inicio e fim, devera
igualmente mencionar a data de apresentacdo (més e ano);

11. O conteudo do relatério de estagio devera incidir sobre o estudo, acompanhamento e
descricdao detalhada de 5 casos clinicos a escolha. Os restantes casos analisados, deverao
apenas ser referenciados os nomes, idades e patologias dos pacientes.
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Instituto de Medicina Tradicional BRI O e R T

(Ex: participacdo em eventos, sernindrios, etc.)

Nome do Estagidrio:

N° de Alunc: Ano:

Entidade de Acolhimento:

Nome do Tutor:

Curso:
Inicio do Estégio: f/ Conclusao do Estégio: [/
N.° horas efetuadas:
| Descrigdo da Actividade |
I Data | N® de horas |
Evento/ Actividades:
Leilsboa . P?rto Blra a ’ - &
T 4 965 | 932 304 Tel 222 010 2 9 7€ L 3 3 444 3. acebool
B e R e o B e s T wimt.pt
PHME

Cavital sccial 5000 euros - Matriculada na CRC de Lisboa sob a n.o. 13166 - NIPC 503 822 8¢8
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Instituto de Medicina Tradicional b ol *hﬂ

Resumo das fungdes a desempenhar e competéncias a desenvolver:

Sintese Conclusiva

Nota: Este documento deverd constar nos anexos do Relatdrio de Estégio

Lisboa Porto Braga .
Tel213 304 965 | 932 304 965 Tel 222 010 276 | 939 010 27€ Tel 253 109 969 | 933 444333 acebook | I mt t *
Email secrelatia@imipl Email secrelariaporlo@imipl | Email secreleriabraga@imLpt ww - p

Caoital sccial 50000 euros - Matriculada na CRC de Lisboz sob a n.0. 13166 - \IPC 503 822 88
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