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Capitulo I Da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia E‘;f%\’ . »&%%
; Presidente do CONSEPE

Art. 1°. A Clinica e Servigo-Escola de Psicologia tém por objetivo desenvolver nos alunos
do curso de Psicologia as competéncias previstas pelas Diretrizes Curriculares, bem como
prestar servigos de atendimentos as demandas comunitérias por meio dos estigios realizados

pelos alunos e supervisionados por professores especializados nas areas.
Capitulo II Das atribuicdes
Art. 2°. Cabe a Clinica e Servigo-Escola de Psicologia:

I - Proporcionar e orientar as atividades supervisionadas de estdgio nas vérias 4reas de
atuac@o da Psicologia;
II - Criar mecanismos operacionais que facilitem a realiza¢o dos estagios;
Il - Coordenar Estagios em Psicologia da UNIFEV e viabilizar os estagios junto as
instituigdes;
IV - Garantir que os estdgios se desenvolvam de acordo com as orientagdes previstas no
Regulamento de Estagio do Curso e demais normas e legislagdes vigentes;
V' - Oportunizar Atendimento (triagem, encaminhamento e atendimento) a populagéo que
buscar os servigos da Psicologia;
VI - Conservar, para fins de consulta, documentos administrativos, legislativos e juridicos,
recebidos e/ou produzidos, vinculados as atividades do Servigo de Psicologia como:

a- Registro no Conselho Regional de Psicologia (CRP) do coordenador e dos

supervisores responsaveis pelos estigios;

b- Plano Geral de Estagio apresentado por cada 4rea de atuacio;

¢c- Plano especifico de estagio por supervisor;

d- Relatérios de Estégio, apresentado pelos alunos e avaliados pelos supervisores,

e- Outros que se fizerem necessarios para o bom andamento das atividades da Clinica e

do Servigo-Escola de Psicologia.
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Capitulo III Da Constitui¢io

Art. 3°. A Clinica e Servigo-Escola de Psicologia ¢ composta por um coordenador; pelos
supervisores das quatros énfases de estagio do curso de Psicologia, a saber: Psicologia e
Processos Clinicos, Psicologia da Satide, Psicologia Organizacional ¢ do Trabalho e

Psicologia Educacional; e por uma secretéria.

Paragrafo unico® O coordenador e todos os supervisores da Clinica e Servico Escola devem

ser psicologos e inscritos no Conselho Regional de Psicologia.

Art. 4°. Compete ao Coordenador:

a) Ser o responsavel técnico da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia;

b) Dirigir a Clinica e Servico-Escola de Psicologia e coordenar, avaliar suas atividades,
orientar sua atuagio;

¢) Zelar pelas praticas psicolégicas exercidas no ambito de atuagdo da Clinica e Servigo
Escola de Psicologia, de acordo com as diretrizes educacionais, Conselhos de Psicologia e
Orglos representativos da categoria;

d) Zelar pelo cumprimento das finalidades da Instituig8o, assim como de seus regimentos e
normas;

e) Estabelecer contatos com instituicdes a fim de viabilizar os estagios;

f) Orientar os supervisores e docentes do curso sobre os procedimentos referentes aos
estagios;

g) Acompanhar e auxiliar o desenvolvimento dos trabalhos de estagios;

h) Priorizar que os supervisores adotem condutas e critérios comuns a todas as dreas de
estagios, expressando uniformidade na filosofia de trabalho que se pretende implantar e
manter, tendo em vista o perfil do profissional dos Cursos, previstos nos seus respectivos
projetos pedagdgicos.

1) Aplicar ao estagidrio que violou regras estabelecidas as penalidades previstas neste
Regulamento e demais normas e regulamentos institucionais, apés avaliagdo conjunta com

O respectivo supervisor, assegurada ampla defesa ao estagirio;
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J) Avaliar as atividades préticas desenvolvidas pelos estagirios vinculados a Clinica_e
Servigo-Escola de Psicologia, podendo utilizar-se dos relatérios e documentos produzidos
por estagidrios, supervisores, representantes de area e secretaria,

k) Representar a Clinica e Servigo-Escola de Psicologia judicial e extra judicialmente;

I) Intermediar as relagdes com o Conselho e érgos representativos no que tange as praticas

desenvolvidas na Clinica e Servigo-Escola de Psicologia.
Art. 5.° Compete aos Supervisores:

a) Verificar pessoalmente a capacitagdo técnica de seu estagiario, supervisionando-o e sendo
responsavel direto pela aplicagdo adequada dos métodos e técnicas e cumprimento a ética
profissional, conforme paragrafo terceiro do artigo 50 da resolugdo 018/00 do Conselho
Federal de Psicologia;

b) Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica Profissional de cada area, esclarecendo,
informando, orientando e exigindo dos estudantes a observancia dos principios e normas
contidas no mesmo;

¢) Cumprir e fazer cumprir o regulamento dos estigios supervisionados, bem como o
regimento e normas internas da Clinica e Servico-Escola de Psicologia;

d) Orientar os estagiarios sobre os procedimentos e normas referentes aos estagios;

e) Proporcionar o embasamento teérico do aluno para a execugdo das atividades praticas
desenvolvidas nos estigios;

f) Elaborar, em conjunto com o estagiario, o plano de estdgio a ser desenvolvido e
responsabilizar-se pela orientagéo e execugio do estagio;

g) Orientar, supervisionar, auxiliar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo estagiario em
todas as fases do estagio;

h) Fiscalizar a assiduidade e o desempenho dos estagidrios nos locais de estdgio e nas
supervisdes, zelando pela regularidade e qualidade dos servigos;

i) Orientar e supervisionar o aluno quanto a utilizagdo das instalagdes, equipamentos e
materiais nos diversos locais onde se desenvolvem os estagios;

J) Realizar, com a devida antecedéncia, a requisi¢do de materiais que serdio utilizados nos
estagios;

k) Exigir a produgdo e o preenchimento dos documentos referentes as atividades

desenvolvidas pelo estagiario;
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I) Assinar, juntamente com os estagidrios, as avaliagdes e os registros dos trabalhos
realizados;

m) Comunicar a coordenagdo da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia eventuais
cancelamentos ou alteragdes nos planos de estagios;

n) Comunicar & coordenagdo da Clinica e Servico-Escola de Psicologia, quando
excepcionalmente se fizer necessério, a transferéncia de data e/ou horério de supervisdo;

0) Apresentar ao Coordenador da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia, ao término de cada
estagio e a qualquer tempo, informagdes das atividades desenvolvidas pelos estagiarios de
sua area de supervisdo, bem como qualquer tipo de intercorréncia;

p) Exercer as demais atividades que lhe sejam designadas pela coordenagdo da Clinica e

Servigo Escola que por sua natureza recaiam na esfera de sua competéncia.

Art. 6°. Compete a secretaria da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia:

a) Manter arquivos de toda a correspondéncia, de toda a documentagdo e legislacio
pertinente & Clinica e Servigo-Escola de Psicologia;

b) Realizar trabalhos de digitag#o, correspondéncia, contatos telefonicos e outros afins;

¢) Manter arquivos de todos os prontudrios referentes aos usuérios atendidos na Clinica.

d) Manter, em livro préprio e/ou arquivo eletrénico, cadastro dos usuarios, o qual deve ser
atualizado sempre que ocorrerem alteragdes ou necessidade de inclusio de dados;

) Manter agendas dos atendimentos que devem ser atualizadas pelos estagiarios;

f) Apresentar, quando solicitado, relatério estatistico das atividades da Clvl’nica a
coordenagdo da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia;

g) Arquivar, na pasta individual de cada estagidrio, seu controle de frequéncia, avaliagdo das
atividades e demais documentos pertinentes a seus estagios;

h) Controlar o empréstimo de materiais e equipamentos da Clinica e Servico-Escola de
Psicologia;

1) Favorecer a comunicagéo eficiente entre supervisores, coordenagdo e estagiarios;

J) Desempenhar outras atividades concernentes ao expediente da Clinica e Servigo-Escola

de Psicologia.

Capitulo IV Dos Estagiarios

Art. 7°. Os alunos-estagiarios serdio orientados pelos supervisores de estdgio do curso de

Psicologia da UNIFEV e compete-lhes o desempenho das seguintes atividades:
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a) Seguir, em suas atividades profissionalizantes e académicas, os principios, normas e
regulamentos contidos no Cédigo de Etica Profissional da sua profisséo;

b) Realizar suas agdes com rigor ético, técnico e tedrico;

¢) Conhecer e aplicar os principios que norteiam o Regulamento de Estdgio do Curso de
Psicologia da UNIFEV;

d) Conhecer e aplicar os principios que norteiam as normas internas da Clinica e Servigo-
Escola de Psicologia;

e) Desenvolver o programa de atividades proposto no Plano de Estagio;

f) Elaborar e entregar os relatérios parciais do estagio, sempre que solicitado pelo
orientador;

g) Elaborar e entregar o relatério final, ao orientador, seguindo o padrio estabelecido pelo
supervisor;

h) Apresentar-se no local de estdgio, no horario proposto, de maneira adequada para o
atendimento da clientela;

i) Assinar o livro ponto, ou documento equivalente, no horério de sua entrada e de sua saida
do local de estagio;

J) Zelar e responsabilizar-se pelo uso das instalagdes, materiais e equipamentos utilizados
para os estagios e/ou supervisio;

k) Cumprir a programagio de estdgio, comunicando ao supervisor e a coordenagdo de
estagio, por meio de documento comprobatério, a impossibilidade de fazé-lo. O
descumprimento injustificado acarretard nas penalidades previstas no regulamento de
estagios, regimento e normas da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia;

I) O estagidrio devera manter organizados e atualizados os documentos de acompanhamento
do estagio e da clientela atendida, sejam estes referentes a institui¢des ou populagdes

atendidas;

m) Cumprir outras tarefas a serem designadas no 4mbito de suas atribuicdes.

Art. 8°. E direito e dever dos estagiarios:

a) Ter a supervisdo de um docente psicédlogo durante todo o perfodo de seu estagio vinculado
a UNIFEV;

b) Tomar conhecimento dos documentos que ditam diretrizes e normas que regem o estagio
supervisionado obrigatério;

¢) Participar, ativamente, das atividades planejadas;
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d) Acatar as instrugdes e determinagdes da coordenagio e supervisores no 4mbito de suas
atribui¢des;

e) Obedecer aos critérios de assiduidade e a carga horaria estabelecida;

f) Utilizar trajes adequados, atendendo critérios éticos e de seguranca;

g) Encaminhar a coordenagéo qualquer pedido, reclamagao, ou reivindicagdo;

h) Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas em seu periodo de estagio, pelo
registro dessas informagdes, pela manutengéio do prontudrio, pelas anotacdes de auséncia
ou atraso sua e do cliente;

1) Sempre contemplar as diretrizes e as normas determinadas pelo Cédigo de Etica
Profissional, bem como pelas diretrizes e normas internas dos diversos setores que
permeiam sua atividade de estdgio;

J) Receber, no final de cada estdgio, avaliagdo de seu desempenho e esclarecimentos dos

itens avaliados.
Capitulo V Dos impedimentos e Proibi¢des

Art. 9°. Além das restrigdes do Cédigo de Etica Profissional de cada area, ¢ vedado ao

estagiario:

a) Abandonar as atividades de estdgio, durante o processo, a fim de atender a qualquer
assunto particular, ressalvados casos extremos;

b) Exigir ou aceitar qualquer titulo, valores, quantias ou outros bens em razdo de sua
atividade vinculada a Clinica e Servigo-Escola de Psicologia e que caracterize a obteng&o
de vantagens para si ou para outrem;

¢) Retirar da Clinica e Servigo-Escola de Psicologia qualquer documento e/ou material,
salvo em situagBes expressamente autorizadas por quem de direito;

d) Usar aparelhos celulares no periodo de estagio. Em casos de urgéncia, deve-se deixar o

aparelho com a secretdria da Clinica.
Art. 10. Caber4 adverténcia aos alunos nos casos de:

a) Negligéncia no cumprimento de tarefas relacionadas aos usuirios e servigos da Clinica;
b) Descumprimento ao Cédigo de Etica Profissional da Psicologia, as normas e regimentos

estabelecidos pela Clinica e Servi¢o Escola de Psicologia, as instrugdes e determinacdes
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da coordenagdio e supervisores no dmbito de suas atribui¢des e faltas em geral néo”
previstas neste Regulamento;
¢) Comportamento considerado desrespeitoso ao coordenador, supervisores e demais

componentes da Clinica;

Art. 11. O aluno sera desligado dos atendimentos da Clinica e Servigo Escola de Psicologia

nos casos de:

a) Reincidéncia especifica em falta punida com adverténcia;
b) Falta de ética ou descumprimento dos direitos e deveres;
¢) Danos morais ou fisicos aos componentes e usuarios dos servigos vinculados Clinica e

Servigo-Escola de Psicologia.
Capitulo VI Dos clientes

Art. 12. Serd oferecido atendimento psicoldgico, individual ou em grupo aos clientes

cadastrados na clinica, respeitando-se os seguintes critérios de prioridade:

a) Casos classificados como urgentes no processo de triagem;
b) Menor condigdo socioecondmica;

¢) Maior tempo de cadastro na Clinica e Servigo Escola de Psicologia.
Art. 13. Os clientes deverdo cumprir as seguintes normas para o atendimento:

a) Comparecer no dia e hordrio agendados para sua sessdo, sabendo que atrasos
implicardo em um tempo menor de atendimento;

b) Assinar o contrato de atendimento estabelecido pela Clinica e Servigo Escola de
Psicologia da UNIFEV, que prevé autorizagio para gravago das sessdes, supervis&o
em grupo do caso e publicagdo do caso em eventos cientificos;

¢) Avisar, com um prazo de 24h de antecedéncia, possiveis faltas;

d) Respeitar e zelar pela harmonia e siléncio do espago.

Art. 14. O cliente perdera seu direito ao atendimento apds trés faltas consecutivas ou cinco

faltas alternadas ao longo do semestre.

Capitulo VII Das normas de funcionamento
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Art. 15. Todos os clientes deverdo ter um prontuario arquivado na secretaria, em que conste:

a) A folha de atendimento preenchida com as datas das entrevistas, sua assinatura, ou
informag&o sobre o comparecimento ou nfo do cliente;

b) Os relatérios das sessdes semanais e testes aplicados;

c) Contrato de Atendimento;

d) Folha de triagem, em que constem os dados pessoais do cliente.

Art. 16. Para agendamento dos atendimentos, o aluno estagiario devera:
a) Verificar a disponibilidade de sala e hordrio junto a secretaria;
b) Estabelecer contato com o cliente, fora do horario de atendimento, exclusivamente

pelo telefone da Clinica e Servigo Escola de Psicologia.

Art. 17. Sobre o uso das salas de atendimento e demais ambientes da Clinica e Servigo

Escola de Psicologia, deve-se observar:

a) O tempo de atendimento dos clientes ¢ de 50 minutos. Se o cliente se atrasar, a
entrevista ficard reduzida e isto devera ser informado ao cliente;

b) N&o ¢ permitido marcar duas horas seguidas com o mesmo cliente, exceto com
autorizag8o por escrito do supervisor, em casos clinicamente necessarios; |

¢) Osiléncio deve ser mantido nos corredores da Clinica e Servigo Escola de Psicologia;

d) O aluno deverd aguardo o cliente no local destinado aos estagiarios;

e) E proibidaa permanéncia de alunos em frente & Clinica ou na secretaria;

f) O aluno devera apresentar-se vestido em trajes formais nas dependéncias da Clinica
e Servigo Escola de Psicologia. Ndo ¢ permitido o uso de shorts curto, minissaias,

roupas transparentes, decotes exagerados, etc.
Art. 18. Sobre a utilizag8io de documentos e materiais, deve-se:

a) Os prontudrios ndo podem ser retirados, em hip6tese alguma, da Clinica e Servigo
- Escola de Psicologia;
b) Todos os documentos expedidos pela Clinica e Servigo Escola de Psicologia devero

ser feitos nos moldes exigidos pelo Conselho Federal de Psicologia;
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¢) Todo e qualquer documento deve conter a assinatura do aluno estagirio e a do
Professor Supervisor com seu numero de inscri¢io no Conselho Regional de
Psicologia;

d) O uso de testes psicoldgicos, gravadores e outros materiais da clinica deverd ser
registrado pela secretdria da clinica;

e) N&o ¢ permitido o uso de telefone para ligagdes particulares.
Capitulo VIII Das disposicdes finais

Art. 19°. Os casos omissos neste Regulamento serfio decididos pelo Conselho de Ensino,

Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), ap6s ouvido o Colegiado de Curso.

Art. 20°. Este Regulamento entrard em vigor apds sua aprovagdo pelo CONSEPE —
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensiio, revogando-se as demais disposi¢des

regulamentadoras.

Votuporanga, 27 de abril de 2015.
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