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RESOLUGAO CONSEAC 40/2025

APROVA O REGULAMENTO DO SERVICO-
ESCOLA DE PSICOLOGIA DOS CAMPUS
BRAGANCA PAULISTA, CAMPINAS E ITATIBA
DA UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO - USF.

O Presidente do Conselho Académico -
CONSEAC, no uso das atribuigbes que lhe
conferem o Estatuto e Regimento da
Universidade Sao Francisco — USF e em
cumprimento a deliberagdo do conselho em 3 de
dezembro de 2025, constante do Parecer e
Processo CONSEAC 28/2025, baixa a seguinte

RESOLUGCAO

Art. 1.°

Paulista, Campinas e Itatiba da Universidade Sao

Fica aprovado o Regulamento do Serv

Art. 2.° Esta Resolugéo entra em vigor nesta da
Art. 3.°

efeitos.

Publique-se.

ico-Escola de Psicologia dos Campus Braganca

Francisco — USF, conforme anexo.

ta, revogando as disposi¢des contrarias.

Dé-se ciéncia aos interessados e a quem de direito para que a presente produza seus

Braganga Paulista, SP, 3 de dezembro de 2025.

Assinado digit:

almente por:

DILNEI GISELI LORENZI
CPF: ***194,739-**

Data: 11/12/2025 17:23:37 -
03:00

Dilnei Giseli Lorenzi
Presidente
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UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

Educando
para a paz

Esse documento foi assinado por DILNEI GISELI LORENZI. Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://portaldeassinaturas.usf.edu.br/validate/UGN89-W4KVD-2P7VG-JCMUW

ICP
Brasil
=



+ 4+
+ o+
+ 4+

usf.edu.br

0800 727 8855

Anexo a Resolugdo CONSEAC 40/2025

REGULAMENTO DO SERVICO-ESCOLA DE PSICOLOGIA
CAMPUS BRAGANGA PAULISTA, CAMPINAS E ITATIBA

CAPITULO |
DA DEFINICAO

Art. 1.° Define-se como Servigo-Escola de Psicologia (SEP) o servigo que regulamenta,
normatiza, organiza e possibilita 0 cumprimento das praticas de estagios previstos nos componentes
curriculares referentes a graduagéo, poés-graduagdo e extensdao do curso de Psicologia da

Universidade S&o Francisco (USF).

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS, FINALIDADE E ESTRUTURA DE FUNCIONAMENTO

Art. 2.° Este Regulamento tem como objetivo estabelecer normas de organizagdo, atuagéo e
conduta académica e profissional no Servigo-Escola de Psicologia dos Campus Braganga Paulista,
Campinas e ltatiba, bem como conduzir as atividades com ética, harmonia, dedicacdo e respeito

aos docentes, estudantes, colaboradores e pacientes.

Art. 3.° O regulamento tem por finalidade proporcionar meios de formagdo académica em
Psicologia, bem como capacitar e aperfeigoar profissionalmente o estudante, além de prestar

atendimento a comunidade.

Art. 4.° O horario de funcionamento dos SEP’s seguira as necessidades pedagdgicas especificas
de cada campus, a saber:

l. De segunda a quinta feira — 8h as 22h

1. Sexta feira — das 8h as 21h

lll.  Sabado — das 8h as 13h

Art. 5.° O SEP podera ser utilizado para as praticas referentes aos componentes curriculares
regularmente ofertados, as atividades de extensao, pds-graduagao ou atividades complementares

e seguira cronograma estabelecido no inicio de cada semestre letivo.

Art. 6.° Podem ser atendidas no SEP pessoas da comunidade externa a partir de 5 anos de idade

e a comunidade interna, devidamente cadastradas no servigo, exceto alunos do curso de Psicologia.
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Art. 7.°
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Os atendimentos terdo frequéncia semanal, com duragao de 1 ou 2 horas, a depender da

modalidade de atendimento ofertada.

Art. 8.°

O paciente podera permanecer em atendimento no SEP por um prazo maximo de 2 anos

€ meio, sendo que, em casos especificos, deve ser analisado pela coordenagao do servigco para a

extenséao do prazo.

Art. 9.°
l.

Art. 10.

Sao objetivos do SEP:

promover a insergao efetiva do estudante nas praticas psicoldgicas, de tal forma que
participe de etapas fundamentais do desenvolvimento das atividades profissionais da
Psicologia observadas na legislagéo vigente;

formar profissionais com sélido conhecimento tedrico e dominio da pratica, aptos para o
mercado de trabalho em suas mais diversas acepgoes;

desenvolver a analise critica e construtiva sobre a postura do profissional da Psicologia
diante dos anseios do mercado de trabalho, com fundamento na Etica Profissional e nas
Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de graduagédo em Psicologia e legislagbes
correlatas;

promover a aplicagdo do conhecimento tedrico a pratica, dando énfase a
multidisciplinaridade;

colaborar para a consolidagdo de perfil de egresso proativo, que auxilie no
desenvolvimento da comunidade na qual esta inserido, preocupado e comprometido com
as demandas sociais, buscando interagir com o poder publico, o setor produtivo e a

sociedade de forma geral.

Seréa designado pela Diregcdo de Area, Diregdo de Campus e Coordenag&o de Curso um

professor que exercera a funcdo de Coordenador do SEP.

Paragrafo tnico. Sao fungdes do coordenador do SEP:

l.
Il.
.
V.
V.
VI

VII.
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cumprir e fazer cumprir o horario das atividades praticas do periodo;

cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento do SEP;

cumprir e fazer cumprir as normas e condutas vigentes do servigo;

adotar e exigir uma conduta ética de docentes, estudante e colaboradores;

zelar pelo curso e pela instituicao;

orientar o correto preenchimento dos prontuarios dos pacientes, comunicando o docente
supervisor responsavel quando do ndo cumprimento;

zelar pelo bem patrimonial da instituigao;

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

Esse documento foi assinado por DILNEI GISELI LORENZI. Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://portaldeassinaturas.usf.edu.br/validate/UGN89-W4KVD-2P7VG-JCMUW

VI8



+ 4+
+ o+
+ 4+

usf.edu.br

0800 727 8855

VIII.  zelar pela ordem dentro do ambiente clinico;

IX.  manter uma postura respeitosa e ética com seus pares, colaboradores, estudantes e
pacientes;

X. promover reunides periédicas com supervisores e colaboradores com o objetivo de melhor
organizar os trabalhos e otimizar os processos;

Xl.  realizar treinamento dos colaboradores do servigo nos protocolos relacionados a pratica
da Psicologia;

Xll.  atuar na promogao da melhoria das condi¢gdes pedagogicas para execugéo das atividades.

Art. 11. Sao responsabilidades do SEP: organizar, supervisionar, controlar e avaliar todas as
atividades correlatas aos estagios supervisionados clinicos do curso de Psicologia que ocorrem
dentro do SEP, como também as atividades de estagio desenvolvidas na Pés-Graduagdo Lato

Sensu, Pés-Graduagao Stricto Sensu e nos projetos de extensao.

Art. 12. Cabe ao SEP organizar as atividades desenvolvidas nos componentes curriculares que
demandam aplicagdo de instrumentos psicolégicos no que se refere a utilizagdo dos espagos e

recursos do SEP.

Art. 13. Cabe ao SEP se responsabilizar pela guarda de materiais relativos a pratica dos estagios

nos cenarios externos nas areas Escolar, Organizacional e Comunitaria e Saude.

Paragrafo unico. As solicitacdes para a realizagdo de atividades nao previstas no art. 9.° devem

ser encaminhadas a coordenagao do curso para avaliagdo, aprovagao e organizagao junto ao SEP.

Art. 14. Os SEP’s dos campus contam com um docente que exerce a fungdo de Responsavel
Técnico, cabendo a ele garantir que as praticas desenvolvidas estejam de acordo com as normas
deste regulamento, assim como em consonancia com as exigéncias dos Planos de Atividades,

Projeto Pedagodgico do curso e normas vigentes da profissdo de psicologo.

CAPITULO Il
DO AGENDAMENTO E ATENDIMENTO DE PACIENTES

Art. 15. Para se inscrever no SEP o interessado deve procurar pelo servico em horario de
funcionamento, via telefone, whatsapp institucional ou e-mail, e oferecer seus dados de identificacdo

com a apresentagao de documento.

Paragrafo unico. No caso de criangas e adolescentes, deverao ser apresentadas a documentagéo

do paciente e de seu responsavel legal.
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Art.16. O SEP recebera inscricbes de pacientes por procura espontdnea em periodos
determinados do ano, a saber: 1.° semestre do ano, meses de junho e julho; e 2.° semestre do ano,

meses de novembro e dezembro.

Art.17. Os encaminhamentos de pacientes realizados pelos servicos externos do municipio serao

recebidos sem restricdo de periodo no ano.

Paragrafo unico. As inscrigbes poderdo ser abertas em outros periodos do ano a depender da

necessidade do servigo para captacdo de novos pacientes.

Art.18. O atendimento de pacientes devera seguir as normas de agendamento, ordem de
inscricdo, preenchimento de fichas de identificagdo disponiveis no servico e disponibilizacdo de

documentos pessoais, por meio do colaborador designado para estas fungoes.

Art. 19. Somente serdo atendidos pacientes inscritos no cadastro, sendo as primeiras vagas
oferecidas aos pacientes que necessitam de conclusdo de tratamento iniciado em semestres
anteriores, desde que o componente curricular esteja sendo ofertado, com excecao feita a pacientes

de interesse didatico e pedagdgico.

Art. 20. A atribuicdo de casos deverd seguir a ordem de inscricdo, considerando as
disponibilidades de horario indicadas pelo estudante e paciente, excetuando-se os casos que sejam
de interesse especial ao desenvolvimento do estudante e com indicagao, ciéncia e autorizagdo do

supervisor.

Paragrafo uUnico. Os casos ja inseridos em uma modalidade de atendimento no SEP terdo
prioridade pra o encaminhamento interno, ou seja, para a utilizagdo de outra modalidade de

atendimento, seja na graduagéo, pds-graduagao ou extensao.

Art. 21. Seréo realizadas duas tentativas de contato com pacientes novos para o agendamento de
atendimento, por canais distintos, sendo ligacao telefénica e mensagem eletrénica pelo WhatsApp
institucional, e diante da auséncia de resposta do paciente no prazo de 48 horas, 0 mesmo retornara
para a lista de espera, até que busque novamente o SEP e manifeste o interesse pelo atendimento,

atualizando os meios de contato.

Art. 22. Para o inicio dos atendimentos € necessario que o prontuario do paciente esteja
organizado com as seguintes fichas preenchidas:

l. Ficha de Identificagdo do Paciente, Ficha de Triagem;
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I. Termo de Conhecimento das Normas do SEP;

[l. Evolugao Clinica, Fluxo do Processo.

Paragrafo unico. Ao final do processo, deve ser inserido o Relatério Psicolégico do caso.

Art. 23. O paciente que faltar ao primeiro atendimento perdera a vaga automaticamente; ja em
tratamento, o paciente podera ter somente uma falta por semestre (justificada ou injustificada) e,

para abono de faltas, serdo aceitos apenas atestados médicos.

Art. 24. Cabe ao estudante estabelecer no inicio do tratamento os acordos necessarios com o seu
paciente em relacédo ao dia da semana, horario do atendimento, frequéncia das sessbdes e outras
definigdes sobre o trabalho terapéutico, sempre em consonancia com as definicdes realizadas com

0 supervisor de estagio.

Art. 25. As faltas de estudantes e/ou cancelamentos de atendimentos serdo comunicadas por meio
do documento de ocorréncia, exceto em situagdes de salude comprovadas por atestado médico

devidamente deferido pela Central de Coordenacgao tendo como base a Portaria PROEPE vigente.

Art. 26. O estudante s6 podera entrar em contato com seu paciente via telefone quando autorizado
pelo seu supervisor em e-mail encaminhado ao SEP e, neste caso, o contato devera ser feito sempre
do telefone do SEP.

Art. 27. E proibido desviar para servico particular ou de outra instituicao, visando beneficio préprio,
pessoas atendidas por estudantes que tenham a gratuidade do atendimento no SEP da USF,

conforme estabelecido no Cédigo de Etica do Psicélogo.

Paragrafo unico. Somente sera permitida a saida do paciente do SEP para o consultério particular
do estudante nos casos em que o proprio paciente solicitar ser atendido pelo estudante que esteja

encerrando sua formagao na USF.

Art. 28. Cabe a recepcgéao oferecer atendimento respeitoso aos pacientes, bem como manter sigilo
sobre os atendimentos e prontuarios, prestar informagdes aos docentes, zelar pelos materiais do

servigo e fazer valer, no que é da sua competéncia, o cumprimento desse regulamento.
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CAPITULO IV
DOS ESTUDANTES

Art. 29. Para o estudante realizar atividades dentro do SEP, devera estar regularmente

matriculado nos componentes curriculares que exijam tais atividades, respeitando a organizacao da

estrutura curricular e seguindo as determina¢des abaixo:

VI.
VII.

VIII.

XL
XIl.
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devera zelar para ndo cometer atrasos ou faltas em relagédo aos horarios preestabelecidos,
salvo situagdes previamente acordadas ou com amparo legal (atestado médico);

€ proibido o agendamento de atendimentos em horarios em que o estudante esteja em
atividade pedagogica, seja presencial, virtual ou assincrona, definido em sua grade horaria
de componentes curriculares;

os atendimentos devem ser precedidos de reserva antecipada de sala pelo periodo de
uma ou duas horas, dependendo da modalidade de atendimento, e esta devera ser
desocupada 10 minutos antes do préximo atendimento;

€ importante que o estudante, ao circular pelo SEP, esteja com vestimenta adequada ao
servigo, nao sendo permitido uso de roupas, aderegos e calgados diversos aos ambientes
profissionais;

devera entrar pela porta destinada aos estudantes, avisar os colaboradores do servigo de
sua chegada e chamar seu paciente no horario agendado para o atendimento, pois os
colaboradores do servigo avisarao da chegada do paciente apenas em situagdes em que
este chegar atrasado;

transitar pela sala de espera dos pacientes somente se necessario;

controlar o tom de voz e exigir dos colegas a mesma atitude durante a execugdo das
atividades, principalmente na sala de estudantes e recepcgéo;

abster-se de quaisquer atos que possam perturbar a ordem ou desrespeitar seus pares,
pacientes, colaboradores, docentes e coordenagao;

aguardar a sua vez de ser atendido pelos colaboradores, evitando que a recepgao fique
congestionada;

chegar ao local de atendimento ao menos 10 minutos antes do horario marcado para
verificar a disponibilidade e as condi¢cées da sala de atendimento e providenciar o material
necessario; caso encontre a sala de atendimento desorganizada, comunicar a recepgéo
antes do seu atendimento para que as providéncias sejam tomadas;

durante o tempo de permanéncia no SEP, o celular deve permanecer desligado;
respeitar os horarios estabelecidos, mantendo as condigbes de uso (limpeza e

conservagao) necessarias para os proximos atendimentos;
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X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Art. 30.
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manter os prontuarios dos pacientes atualizados, além de cuidar do preenchimento dos
formularios referentes aos atendimentos;

em caso de falta do paciente ao atendimento, o estudante devera registrar o fato conforme
orientacdes descritas no Manual de Orientagdes do Servigo-Escola de Psicologia;
sempre que houver a necessidade do comparecimento de pais/responsaveis, tal
informacao devera ser incluida na solicitagao via forms, reforcando a necessidade ou néo
do paciente comparecer;

em caso de atendimento infantil, orientar quanto a obrigatoriedade de que um adulto
responsavel permanega no SEP durante todo o horario do atendimento;

é proibido portar e manusear qualquer tipo de insumo alimenticio, fumar e utilizar
aparelhos celulares e/ou outros equipamentos eletrdnicos, como também armas de fogo
ou outro instrumento cortante, perfurante ou contundente;

ao sair do consultério, fechar as portas, apagar as luzes e deixa-lo limpo e organizado da
forma como o encontrou;

sdo de inteira responsabilidade de guarda e posse do estudante objetos pessoais, bem
como materiais e instrumentais utilizados para atendimentos no servigo-escola, podendo
utilizar armario guarda-volumes disponibilizado na sala dos estudantes, sempre que
houver;

todo dano perpetrado a qualquer material do SEP pelo estudante devera ser reparado pelo
mesmo, zelando pelo bem patrimonial da institui¢cao;

apos atendimento, preencher os formularios relacionados, mantendo o prontuario sempre
atualizado;

o estudante devera informar a recepg¢ao do SEP qualquer problema observado quando da
sua permanéncia, seja relacionado aos materiais, espago fisico, comportamento de
colegas, etc;

prestar atendimento psicoldgico ao paciente de acordo com preceitos éticos, seguindo o
rigor técnico-cientifico;

inadequacdes relacionadas ao atendimento dos colaboradores deverao ser encaminhadas
ao supervisor, cabendo a ele encaminha-las ao Responsavel Técnico e/ou Coordenador
do Servigo;

qualquer descumprimento das normas contidas nesse Regulamento, observado por
colaboradores, responsavel técnico, coordenador do servico ou supervisores gerara

comunicagao imediata ao docente responsavel pelo estudante.

E proibida a veiculagdo e exposicdo das imagens de pacientes, instrumentos, prontuarios,

documentos e espacos fisicos em redes sociais, aplicativos de mensagens instantaneas e quaisquer

usf.edu.br
0800 727 8855

UNIVERSIDADE SAO FRANCISCO

Esse documento foi assinado por DILNEI GISELI LORENZI. Para validar o documento e suas assinaturas acesse https://portaldeassinaturas.usf.edu.br/validate/UGN89-W4KVD-2P7VG-JCMUW

\cE
=



. Educando
- para a paz

plataformas ou meios digitais, excegao feita aos casos com finalidade didatica e cientifica, desde

que submetidos e aprovados pelo Comité de Etica em Pesquisa da USF.

Art. 31.

CAPITULO V
DO DOCENTE SUPERVISOR

A supervisado dos estudantes nas atividades clinicas sera exercida por docentes do curso

de Psicologia da Universidade Sao Francisco, que tenham experiéncia nesse campo de atuacao,

cabendo a eles:

VI
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XMI.
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cumprir e fazer cumprir as normas de funcionamento do SEP;

atribuir os casos para atendimento seguindo os critérios definidos nesse Regulamento e
buscando fazé-lo no horario destinado a supervisao;

verificar o correto preenchimento dos prontuarios e demais documentos de atendimento;
cuidar para que os prontuarios estejam atualizados, inclusive no que se refere a sua
assinatura e carimbo nos campos cabiveis;

manter postura respeitosa com seus pares, colaboradores, estudantes e pacientes;
adotar e cobrar de seus estudantes conduta ética e profissional;

intervir no atendimento, quando necessario, visando preservar a qualidade do processo
ensino-aprendizagem e o bem-estar do paciente;

nao permitir o envio ou recebimento de qualquer material de atendimento por e-mail, redes
sociais ou aplicativos de mensagens, mantendo o envio exclusivamente pelo c@mpus
digital;

avaliar seus estudantes por meio da Ficha de Avaliagao Bimestral nas datas previstas no
calendario, atentando-se para registrar os aspectos qualitativos da mesma, oferecer
feedbacks aos estudantes e solicitar a assinatura no documento;

cabe ao docente, ao perceber a inadequacao ou insuficiéncia do estudante na realizagédo
de seu estagio, quando as falhas se apresentarem intransponiveis, suspender
automaticamente suas atividades, sejam elas no préprio SEP ou nas instituicbes
concedentes;

orientar e corrigir as falhas detectadas no trabalho e procedimentos realizados pelo
estudante;

zelar pelo bem patrimonial da instituicao;

zelar pela ordem dentro do ambiente clinico.
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Art. 32. O docente devera dar assisténcia aos estudantes sob sua supervisdo nos casos de

pacientes que apresentem urgéncia na tomada de decisdo a fim de preservagao da vida, quando

nao houver assisténcia técnica presente no SEP.

Paragrafo unico. O docente devera ser avisado pelo estudante sempre que houver necessidade

de intervencédo imediata a fim de dar continuidade aos procedimentos pés-urgéncia.

CAPIiTULO VI
DO RESPONSAVEL TECNICO

Art. 33. De acordo com a Resolugdo CFP n.° 3/2007, entende-se como responsavel técnico

aquela(e) psicologa(o) que se responsabiliza perante o Conselho Regional de Psicologia para atuar

como tal, obrigando-se a:

acompanhar os servigos prestados;

zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e éticas, pela qualidade dos servigos e pela
guarda do material utilizado, adequagéao fisica e qualidade do ambiente de trabalho
utilizado;

comunicar ao Conselho Regional o seu desligamento da fungéo ou o seu afastamento da

pessoa juridica.

Paragrafo unico. Exclui-se da Responsabilidade Técnica os deveres éticos individuais, desde que

se prove nao ter havido negligéncia na sua fungéo.

CAPITULO VII
DO COLABORADOR

Art. 34. O colaborador devera cumprir as normas do SEP, respeitando pacientes, seus

responsaveis, estudantes e docentes, colegas de trabalho e coordenagéo do servigo, cabendo a

ele:

usf.edu.br
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cumprir integralmente seu horario de trabalho, tanto na entrada como na saida e,
comunicar o coordenador do servigo possiveis alteragdes no horario de trabalho;

zelar pelo espaco fisico, mantendo-o limpo, organizado e silencioso;

atentar-se ao cumprimento das normas pelos estudantes, notificando os supervisores por
meio de ocorréncia descrita em planilha prépria para o registro, sempre que qualquer
inadequacéo ocorrer;

guardar devidamente os materiais, inclusive os esquecidos nas salas de atendimento pelo

estudante;
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desmarcar atendimentos, desde que haja recado antecipado tanto do paciente quanto do
estudante;

comunicar ao coordenador do servigco qualquer ocorréncia que envolva estudantes,
supervisores e pacientes;

assinar termo de ciéncia em relagdo as regras de ética e sigilo no manejo de informagodes

que circulam no SEP, sejam elas referentes a pacientes, docentes e estudantes.

Paragrafo unico. Nao cabe ao colaborador emitir qualquer sugestao, opinido ou orientagao técnica

aos estudantes referente aos atendimentos, pacientes ou professores, exceto nos casos do

colaborador psicélogo, responsavel técnico ou coordenador do SEP.

CAPITULO VI
DO PACIENTE

Art. 35. O paciente devera receber todas as orientagbes previstas quanto as regras do SEP

relacionadas ao seu atendimento, as quais serao comunicadas pelo estudante e/ou recepgéo,

resguardando as especificidades de cada fungéo, devendo o paciente:

VI.

VIL.

VIII.

usf.edu.br
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comparecer assiduamente aos atendimentos, uma vez que sera permitida somente 1 falta
por semestre;

fornecer atestado médico no prazo de 48 horas, em caso de solicitagao de abono de falta,
a recepgao;

assinar os documentos referentes ao contrato de atendimento ao iniciar o mesmo;

ser pontual, considerando-se o tempo de atendimento de 50 minutos, de acordo com o
horario do agendamento;

evitar trazer acompanhantes ao atendimento, mas, caso isso ocorra, 0 mesmo devera
aguarda-lo na sala de espera;

no caso de criangas ou adolescentes, vir acompanhados do responsavel, que devera
evitar trazer demais pessoas e aguardar, durante todo o tempo do atendimento, na sala
de espera,;

avisar sua falta ao atendimento com, no minimo, 4 horas de antecedéncia e, mesmo
avisando e justificando, caso ndo haja atestado médico, ela ndo sera abonada;

ter o direito ao atendimento pelo prazo de até 2 anos e seis meses, podendo acontecer
excegodes, segundo avaliacdo dos supervisores e coordenador do SEP, considerando
aspectos especiais da evolugdo do caso ou pela contribuicdo do caso ao processo de
ensino-aprendizagem dos estudantes;

exceto em situacbes de policiais em servigo, ter proibido o porte de armas ou outro

instrumento cortante, perfurante ou contundente;
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ter proibido o consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias do SEP, como também

a circulagéo de animais, exceto caes-guia e caes de assisténcia.

CAPITULO IX
DO COORDENADOR DO SEP

Art. 36. O SEP dos campus contara com a presencga de um docente do curso com experiéncia na

area clinica de atuagao profissional a exercer a fungédo de coordenador do servigo, cabendo a ele

orientar supervisores, estudantes, colaboradores e pacientes em caso de duvidas sobre o

funcionamento do SEP, cujas func¢des sao:

VI.

VII.

VIII.

contatar docentes para discutir situagdes pertinentes as atividades clinicas desenvolvidas;
estar disponivel, em horario estabelecido, para sanar possiveis duvidas dos pacientes do
SEP, no que tange aos aspectos de funcionamento do mesmo;

avaliar, a cada semestre, o Manual de Orientagbes para o Estagio Supervisionado em
Psicologia Clinica, juntamente com o Coordenador do Curso, a fim de manté-lo atualizado
as demandas dos componentes curriculares, do Conselho Regional de Psicologia/06 e do
Projeto Pedagdgico do curso;

orientar estudantes em situagdes emergenciais na auséncia do supervisor do caso;

zelar pela conduta no local, verificando a adequagao aos horarios de atendimento,
vestimenta, organizagao do ambiente e disponibilizagdo de materiais para o exercicio das
praticas clinicas;

advertir verbalmente ou por escrito os estudantes em caso de inadequagdes ou
descumprimento deste regulamento e comunicar ao supervisor responsavel;
acompanhar visitas da comunidade interna ou externa, previamente agendadas, com o
propdsito de apresentacdo das instalacées do SEP;

zelar para que nao haja circulacdo de pessoas externas ao servi¢o, sendo a permanéncia
permitida apenas para estudantes em horario de atendimento, supervisores e pacientes;
participar de reunides com a comunidade externa para a discusséao de situagdes pontuais

atinentes aos atendimentos prestados pelo SEP.

CAPITULO X
DA PRATICA DOS COMPONENTES CURRICULARES

Art. 37. Para os componentes curriculares nos quais estao previstas atividades no SEP, os Planos

de Atividades deverdo destacar data e horario das mesmas, materiais e/ou recursos necessarios,

usf.edu.br
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cujas definicdes aprovadas pela coordenagao do curso deverao ser encaminhadas a coordenagao

do SEP para que as providéncias a realizagdo das atividades sejam tomadas.

Art. 38. A solicitacdo para aquisicao de qualquer teste por parte dos docentes devera ocorrer
sempre no semestre anterior ao da sua utilizagao; ja a solicitacdo de qualquer material ou recurso

complementar devera ser realizada com antecedéncia de um més.

Art. 39. Os estudantes deverdo permanecer no SEP somente no horario destinado a realizacao

das atividades previstas.

Art. 40. A retirada de qualquer material do SEP para ser utilizado como recurso pedagogico em
sala de aula por parte dos docentes devera ser solicitada com uma semana de antecedéncia e

previamente autorizada pela coordenacao do servigo.

Art. 41. Os estudantes que realizarao a atividade pratica relativa aos componentes curriculares de
aplicacdo de instrumentos deverdo seguir rigorosamente as regras de permanéncia no servigco

definidas no Manual de Orientagbes do Estagio Supervisionado do Servigo-Escola de Psicologia.

CAPITULO XI
DA PRATICA DOS ESTAGIOS SUPERVISIONADOS

Art. 42. Os Estagios Supervisionados em Psicologia Clinica realizados no SEP devem seguir o
Manual de Orientagbes para o Estagio Supervisionado em Psicologia Clinica, o qual deve ser
atualizado semestralmente pela coordenagdo do SEP e coordenagdo do curso, respeitando as
diretrizes desse regulamento e sempre com a perspectiva de aprimorar a formagao do estudante e

a exceléncia do servigo ofertado a comunidade em consonancia com o Projeto Pedagdgico do curso.

CAPITULO Xii
DA UTILIZAGAO DE TESTES PSICOLOGICOS

Art. 43. Para a utilizagdo de testes, o estudante deve fazer a reserva dos mesmos com

antecedéncia de dois dias, pessoalmente.

Art. 44. A correcao de testes devera ser feita na sala dos estudantes ou consultério previamente
reservado, caso tenha disponibilidade dos espacos, sendo proibido fotografar testes e/ou qualquer

documento referente ao atendimento.

Educando
para a paz
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Art. 45. E proibida a retirada de testes psicolégicos do SEP sem a devida autorizagdo do

supervisor e coordenador do SEP.

Paragrafo unico. As necessidades especiais, quanto a retirada de testes, deverado ser solicitadas

ao coordenador do SEP, devidamente justificadas e assinadas pelo professor responsavel.

CAPITULO XillI
DOS MATERIAIS

Art. 46. Cabe aos docentes supervisores indicar materiais necessarios para as atividades praticas

atentando-se para os tramites institucionais para aquisigao.

Art. 47. Cabe ao coordenador do SEP cuidar dos processos para aquisi¢do e organizagdo dos

materiais.

Art. 48. Cabe ao estudante solicitar o material a ser utilizado em suas atividades, organizando-os

com antecedéncia e cuidando da sua conservacgao.

Art. 49. Os materiais como: testes, caixas ludicas, jogos, brinquedos em geral ou materiais de
papelaria ndo devem sair do SEP, exceto quando houver autorizacdo por escrito do professor

responsavel e apds a aprovagao do coordenador do servigo.

Paragrafo unico. Apos a autorizagéo, a retirada dos materiais devera ser solicitada a recepgao,
presencialmente, assinando e preenchendo informagdes sobre data, hora e condi¢des do material

retirado e devolvido (Controle de Retirada de Materiais — disponivel na recep¢ao do SEP).

CAPITULO XIV
DA DOCUMENTAGAO

Art. 50. Os prontuarios do Servico-Escola de Psicologia devem ser organizados segundo

orientagbes do Conselho Regional de Psicologia/06, sendo seu preenchimento feito a caneta azul

ou preta, sem rasuras, excetuando o Relatério Psicolégico, que deve ser digitado, conforme a seguir:

l. Ficha de Identificagdo do Paciente — preenchida pela recep¢ao ou pelo estudante, contém

os dados gerais do paciente e é gerada quando o paciente comparece ao primeiro
atendimento no SEP;

Il Termo de Conhecimento das Normas do SEP — o paciente devera receber as Normas de

Funcionamento em duas vias no primeiro atendimento, documento que traz informagodes

Educando
para a paz
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VI.

VII.

Art. 51.

. Educando
- para a paz

sobre o funcionamento, direitos e deveres das pessoas atendidas, e que devera ser
assinado, ficando uma cépia arquivada no prontuario e a outra disponibilizada ao paciente;
Ficha de Triagem — Roteiro de Entrevista Inicial, que devera ser preenchido pelo estudante
no primeiro dia de atendimento, podendo ser complementado com auxilio do supervisor;
Fluxo do Processo — resumo da sessao considerando aspectos essenciais do
desenvolvimento do paciente a cada sessao, devendo ser preenchido a mao e assinado
pelo estudante, bem como assinado e carimbado pelo supervisor;

Evolugdo Clinica — resumo da sessdo considerando aspectos essenciais do
desenvolvimento do paciente a cada sessao, devendo ser preenchido a mao e assinado
pelo estudante, bem como assinado e carimbado pelo supervisor;

Relatério Psicolégico ou Laudo Psicologico — devera ser feito ao final dos processos de
psicodiagndstico, psicoterapia ou avaliagdo neuropsicolégica, por semestre, ao final do
processo de avaliacao, ou quando houver desisténcia, para arquivamento do prontuario,
e o texto devera seguir rigorosamente as determinag¢des descritas na Resolugdo CFP
06/2019;

Folhas de aplicagéo de testes.

Ao finalizar o cumprimento do estagio, o estudante devera solicitar a emissdo da

Declaragdo de Estagio, via protocolo online, caso deseje uma declaragdo especifica contendo

abordagem tedrica e quantidade de horas especificas cumpridas;

Art. 52.

Todas as fichas mencionadas encontram-se disponiveis como anexos no Manual de

Orientagbes para o Estagio Supervisionado em Psicologia Clinica disponivel na sala dos estudantes

do SEP e no c@mpus digital do componente curricular do estudante;

Art. 53.

A retirada de prontuarios do SEP ocorrera somente com a solicitagdo do supervisor e

ciéncia do coordenador do servigo.

Art. 54.

CAPITULO XV
ARQUIVAMENTO/GUARDA DE DOCUMENTOS

A guarda de materiais do SEP é feita de acordo com a Resolugdo CFP n.° 001/2009, que

dispde sobre a obrigatoriedade do registro documental decorrente da prestacdo de servigcos

psicoldgicos, e todo material produzido nas sessbes devera ser arquivado junto ao prontuario do

paciente de forma eletrénica, por meio do c@mpus digital e do repositorio Alfresco.
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Art. 55. E proibido emprestar/dar qualquer material do SEP a pacientes e/ou familiares.

Art. 56. Os materiais devem ser utilizados apenas durante a pratica de estagio e de acordo com o

Plano de Atividades do componente curricular.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 57. Os casos omissos neste regulamento ou novas demandas identificadas seréo deliberados
pela Coordenagdo do Curso de Psicologia da Universidade Sao Francisco, ouvida a Diregéo

Académica.
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