REGIMENTO INTERNO DO SERVICO DE PSICOLOGIA IMS/CAT/UFBA
Titulo |
Das Disposi¢oes Gerais
Capitulo |
Dos Objetivos e da Estrutura¢ao Geral do Servigo de Psicologia

Art. 12 - O Servigo de Psicologia é parte integrante do Instituto Multidisciplinar em Saude da
Universidade Federal da Bahia — Campus Anisio Teixeira (IMS/UFBA-CAT e possui instalagdes
adequadas para o desenvolvimento de atividades académicas e inclusive de estdgio, nas diversas
areas de atuagdo da Psicologia, tendo o seu funcionamento subordinado aos regulamentos da
Universidade e aos dispositivos presentes neste regimento.

Art. 22 - O Servigo de Psicologia tem por objetivo o desenvolvimento de atividades concernentes
aos diversos campos da Psicologia, que se destinam a formagao profissional de futuros
psicologos graduados por este Instituto, e ao atendimento da comunidade, conforme diretrizes
vigentes, proposta pedagdgica do curso de psicologia dessa Universidade, regulamento dos
estagios e instrugdes normativas.

Art. 32 - O Servigo de Psicologia deve possibilitar ao aluno estagiario, oportunidade para intervir
em situagdes, contextos, grupos e sujeitos, preparando-os para atividades profissionais de
intervencgado, incluindo, desde atividades psicoterdpicas individuais e em grupo até programas de
prevencao e projetos de consultoria e assessoria.

Art. 42 - O Servigo de Psicologia configura-se, principalmente, como um campo de estagio e,
como toda e qualquer atividade relacionada a estagio, serd considerada pdlo de atuagdo
vinculado a Coordenagado de Estagio do curso de Psicologia do IMS-CAT, devendo se submeter a
instrugdo normativa de estagio e as demais normativas pertinentes.

Art. 52 - O Servigo de Psicologia deve articular os propdsitos universitarios de ensino, pesquisa e
extensdo, proporcionando ao graduando sua participagao na construg¢ao da ciéncia psicoldgica,
tendo em vista a insergdo do curso em um Instituto Multidisciplinar em Saude e as demandas da
cidade em que esta localizado.

Capitulo I
Das Atribui¢Ges do Servigo de Psicologia
Art. 62 - S3o atribuigdes institucionais do Servigo de Psicologia:

| - Proporcionar atividades supervisionadas de estagio aos graduandos de psicologia, na
prestacdo de servicos psicoldgicos segundo diferentes modalidades técnicas e abordagens de
natureza preventiva ou intervencionista, respondendo a demandas individuais ou coletivas da
comunidade atendida;

Il - Viabilizar acbes estratégicas e mecanismos praticos para implementacdo de campos de
atuacgdo psicoldgica dentro do Servigo de Psicologia.



IIl - Oportunizar a celeridade do atendimento (triagens, encaminhamentos e intervengdes) a
populacdo que procurar o Servico de Psicologia;

IV - Servir de campo de pesquisa para que, a partir dos dados coletados, possa contribuir com o
desenvolvimento tedrico-pratico da ciéncia psicoldgica.

V - Constituir-se em espacgo privilegiado de articulagao tedrico-pratica nos diversos campos da
psicologia.

VI - Conservar, para fins de arquivamento e/ou consulta, documentos recebidos e produzidos,
vinculados as atividades do Servico de Psicologia, como:

a) Registro no CRP de todos os profissionais psicélogos que atuam no Servigo de Psicologia;
b) Termo de Compromisso de Estagio firmado entre o aluno-estagidrio e o Servigo de Psicologia;

c) Plano Individual de Estdgio e demais documentos apresentados pelo estudante e seu
supervisor;

d) Documentos resultantes das atividades de estdgio (prontuarios, relatdrios e demais registros
documentais), que devem ser arquivados conforme regras de sigilo e confidencialidade, e, no
minimo, pelo tempo de arquivamento de 05 anos, exigido pela resolugdo 01/2009 do Conselho
Federal de Psicologia;

e) Outros que se fizerem necessdrios para o bom andamento das atividades do Servigo de
Psicologia;

Titulo Il
Da Organiza¢ao Administrativa e Recursos Humanos
Capitulo |

Da Organizagao do Servico de Psicologia

Art. 792 - A estrutura organizacional e administrativa do Servigo de Psicologia se dara por meio de
corpo técnico e docente préprio, visando seu adequado funcionamento em face de suas
finalidades e caracteristicas, devendo ser composto por: coordenagdo técnica, coordenacdo de
estagios, supervisores docentes, pessoal administrativo e pessoal de apoio, todos vinculados ao
IMS-CAT.

Art 82 - Compdem o Servico de Psicologia:

| — Coordenador de estagio;

Il — Coordenador técnica;

Il — Docentes supervisores;

IV — Psicélogos técnicos que atuam neste espaco (se houver);
V — Estagidrios;

VI — Secretario.



Art. 92 - S30 6rgdos da administragdo do Servigco de Psicologia:
| — Coordenador de estagio;
Il — Coordenador técnica.

Art. 10 - O Servigo de Psicologia podera realizar reunides deliberativas, convocadas por sua
coordenagao, por docente supervisor ou pelo coordenador do curso de psicologia, sempre que
houver necessidade.

Art. 11 - Todas as atividades do Servigo de Psicologia estarao submetidas as suas normas internas
de funcionamento.

Capitulo I
Da Coordenacao de Estagios

Art. 12 - O Coordenador de estagio é responsavel por estabelecer as normas e regulamentos de
estdgio, bem como as diretrizes académicas, para o funcionamento do Servico de Psicologia.

Art. 13 - Ao Coordenador de estagio compete:

| — Avaliar e discutir sobre normas e regulamentos referentes as atividades vinculadas ao Servigo
de Psicologia;

Il - Participar da organizagdo de documentos oficiais que determinam diretrizes do
funcionamento do Servico de Psicologia;

Il - Analisar sobre casos omissos nas normas e regulamentos referentes as atividades
académicas vinculadas ao Servigo de Psicologia.

IV - Intermediar a formalizagao dos termos entre institui¢cdes da regido, Servigo de Psicologia e
estagiarios;

Art. 14 - A coordenagdo de estagio deve ser exercida por professor do curso de psicologia,
devidamente vinculado ao IMS-CAT, nomeado pelo Colegiado do curso de psicologia em votagado
aberta, devendo exercer tal atividade pelo periodo de 02 anos, renovavel por igual periodo;

Art. 15 - O Coordenador de estagio deverd estar ciente das atividades desenvolvidas pelos
supervisores de Estagio, e ambos desenvolverdo projeto de acdo em comum acordo.

Art. 16 - Conforme o Art. 82 do Capitulo IV do Regimento de Estagios curriculares em Psicologia
da UFBA, compete ao Coordenador de Estagio:

| - Responder, administrativa e tecnicamente, as instancias superiores pelas atividades de estagio
pertinentes ao Curso de Psicologia;

Il - Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de Estagio, bem como o regulamento do Servigo de
Psicologia;

Il - Coordenar e auxiliar nas atividades dos professores supervisores;

IV - Avaliar as condigdes oferecidas para a realizagao do estagio para que estas possibilitem um
bom desempenho do Estagiario;



V - Emitir parecer sobre a pertinéncia e adequagao do Programa de Estagio, bem como definir
procedimentos para sua elaboracao;

Art. 17 - Desempenhar demais atividades decorrentes de sua fungao.
Capitulo il
Da Coordenagao Técnica

Art. 18 - A coordenacdo técnica deve ser exercida por psicélogo técnico devidamente registrado
no CRP/03 e vinculado ao IMS-CAT, nomeado pelo Colegiado do curso de psicologia em votagdo
aberta, devendo exercer tal atividade pelo periodo de 02 anos, renovavel por igual periodo.

Paragrafo Unico - O revezamento neste cargo somente podera ocorrer se houver mais de uma
pessoa que cumpra os pré-requisitos necessarios para o cargo;

Art. 19 — O coordenador técnico é responsavel por intermediar as relagdes com os Conselhos de
Psicologia e drgdos representativos no que tange as praticas profissionais desenvolvidas no
Servico de Psicologia, devendo responder ética e tecnicamente para o bom andamento das
atividades profissionais neste espaco.

Art. 20 - O coordenador técnico deve responder, juridicamente e administrativamente, por
esclarecimentos técnicos decorrentes de sua fungdao e sempre manter atualizado seu registro no
conselho profissional, conforme resolu¢do 003/2007 do CFP.

Art. 21 - Ao Coordenador técnico compete:

I.  Cumprir e fazer cumprir o regulamento do Servigo de Psicologia, o cddigo de ética da
profissdo e outras normativas legais pertinentes a sua fungao;

Il. Apoiar e auxiliar nas atividades desenvolvidas pelos professores supervisores;

lll. Zelar pelo bom funcionamento do Servico de Psicologia, prezando pela qualidade das
atividades desenvolvidas;

IV. Reportar aos professores supervisores e/ou coordenador académico qualquer problema
pertinente as suas fungdes no Servigo;

V. Fazer adverténcia pessoal ao aluno e notificar ao professor supervisor sempre que houver
descumprimento das normas do Servigo pelo estagiario;

VI. Coordenar e supervisionar a aquisi¢do e a utilizagdo de equipamentos e de materiais clinico-
pedagdgicos necessarios para a realizagdo dos estagios;

VII. Supervisionar a distribuicdao e a utilizagdo das salas de atendimento pelos estagiarios e
professores;

VIII. Contribuir para que os objetivos do Servico de Psicologia sejam contemplados;

IX. Deliberar, em parceria com os docentes supervisores e coordenacdo de estagio, acerca dos
assuntos referentes ao Servico que sejam de interesse de todos;

X. Participar da defini¢ao de regras e normas de utilizagao do Servigo de Psicologia;



XI. Supervisionar o planejamento e a implantagdao de rotinas e procedimentos operacionais e
administrativos necessarios para o funcionamento do Servico;

XIl. Coordenar as atividades de triagem;

XIll. Acompanhar os procedimentos de inscrigdo, triagem, atendimento e encaminhamento de
caso;

XIV. Ministrar o treinamento dos estagidrios sobre as rotinas e regras do Servigo de Psicologia;
XV. Zelar pela conduta ética dos estudantes e profissionais que atuam no Servico;

XVI. Organizar e arquivar documentos e materiais privativos e sigilosos decorrentes das
atividades desenvolvidas no Servico de Psicologia;

XVIl. Elaborar relatério anual relativo as atividades desenvolvidas no Servico de Psicologia, a
ser encaminhado a coordenagdo de estagio e a diregdo do IMS;

XVIIl. Responder sobre o Servigo de Psicologia junto as instancias superiores da Universidade
sempre que for solicitado;

XIX. Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua funcao.
Capitulo IV
Dos Docentes Supervisores

Art. 22 - A supervisdo de estagios curriculares do servico de psicologia deve ser exercida por
professor do curso de psicologia, devidamente vinculado ao IMS-CAT.

Art. 23 - Cabe ao professor supervisor verificar pessoalmente a capacitagdao técnica de seu
estagidrio, supervisionando-o e sendo responsavel direto pela aplicacdo adequada dos métodos,
técnicas psicolodgicas e pela articulagdo entre os componentes curriculares e as praticas da
psicologia.

Art. 24 - De acordo com este regimento, sdo atribuicdes dos supervisores dos estagios vinculados
ao Servigo de Psicologia:

| - Cumprir e fazer cumprir o regulamento dos estagios supervisionados, bem como o regimento
e normas internas do Servigo de Psicologia;

[I- Elaborar, em conjunto com o estagiario, o plano de estdgio a ser desenvolvido e
responsabilizar-se pela orientagdo e execugdo do estagio;

[lI- Orientar e supervisionar o aluno quanto a utilizagdo das instalagbes, equipamentos e
materiais nos diversos locais onde se desenvolvem os estdgios;

IV - Requisitar, com a devida antecedéncia, os materiais que serdo utilizados nos estagios;

V- Exigir a produgado e o preenchimento dos documentos referentes as atividades desenvolvidas
pelo estagidrio;

VI - Assinar, juntamente com os estagidrios, as avaliagdes e os registros dos trabalhos realizados;



VII- Comunicar a coordenacdo técnica do Servico de Psicologia eventuais cancelamentos ou
alteragdes nos planos de estagios, bem como qualquer tipo de intercorréncia;

VIl - Comunicar a coordenacao técnica do Servico de Psicologia, sempre que se fizer necessario,
a transferéncia de data e/ou horario de supervisdo, quando reservada sala no Servico para esta
finalidade;

IX - Desempenhar demais atividades decorrentes de sua fungao.
Capitulo V
Dos Estagiarios

Art. 25 — Além das atribui¢des dos estagiarios contidas na instrugdo normativa de estagio do
curso de psicologia do IMS/UFBA, sdo atribuicdes complementares dos estagiarios vinculados ao
Servigo de Psicologia:

I- Elaborar e desenvolver o plano de estagio, em conjunto com o orientador, de acordo com o
padrao estabelecido pelo Servigo de Psicologia;

II- Cumprir o plano de estagio, comunicando ao supervisor e a coordenac¢do, por meio de
documento comprobatério, a impossibilidade de fazé-lo. O descumprimento injustificado
acarretara nas penalidades previstas nesse regimento e nas normas do curso de graduagao em
psicologia do IMS-CAT.

Ill - Responsabilizar-se pelas atividades desenvolvidas em seu periodo de estagio, pelo registro
dessas informagdes, pela manutengdo do prontudrio e pelas anotagdes de auséncia ou atraso
sua e/ou do paciente;

IV - Exercer as demais atividades que Ihe sejam designadas e que, por sua natureza, recaiam na
esfera de sua competéncia.

Art. 26 - E vedado ao estagiario:

| - Exigir ou aceitar a qualquer titulo, valores, quantias ou outros bens em razao de sua atividade
vinculada ao Servico de Psicologia e que caracterize a obtencdo de vantagens para si ou para
outrem.

Il - Retirar do Servigo de Psicologia ou da instituicdo concedente de estagio qualquer documento
e/ou material, salvo em situagdes expressamente autorizadas por quem de direito e apenas para
fins decorrentes das atividades de estagio;

Art. 27 - S3o aplicaveis aos estagiarios do Servico de Psicologia, as seguintes sancdes
disciplinares:

| — Adverténcia;
Il — Desligamento do Servico de Psicologia;
Art. 28 - Caberd adverténcia por escrito nos seguintes casos:

| - Negligéncia no cumprimento de tarefas relacionadas aos usudrios e as atividades do Servigo de
Psicologia;



Il - Descumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pelo Servico de Psicologia, das
instrugdes e determinagdes da coordenagdo, supervisdo docente e pessoal técnico-
administrativo, no ambito de suas atribuicdes;

Il — Apresentagao pessoal inadequada e falta de conduta profissional no Servigo de Psicologia;

IV — Casos omissos, ndo previstos neste documento, mas que sejam pertinentes a sancao
disciplinar de adverténcia.

Paragrafo Unico. As adverténcias podem ser aplicadas por docente supervisor, coordenagao de
estdgio e coordenacdo do Servico de Psicologia. Nos dois ultimos casos, devem ser informadas ao
docente supervisor para possivel pronunciamento.

Art. 29 - Caberd desligamento nos seguintes casos:
| - Reincidéncia especifica em falta punida com adverténcia;
Il - Falta de ética ou descumprimento dos direitos e deveres, considerados de maior gravidade;

[Il - Obtengao de vantagem indevida ou apropriagdao nao autorizada de material do servigo de
Psicologia;

IV - Danos morais ou fisicos aos membros e/ou usuarios vinculados ao Servico de Psicologia.

V - Danos fisicos intencionais e/ou decorrentes de negligéncia a estrutura do servico de
psicologia.

VI — Casos omissos, ndo previstos neste regulamento, mas que sejam pertinentes a sancao
disciplinar de desligamento.

Art. 30 - Casos de desligamento devem ser encaminhados ao professor supervisor para
pronunciamento, assegurando ao aluno o conhecimento do processo e ampla defesa.

Art. 31 Os Casos de desligamento deverdo ser julgados pelo colegiado do Curso de Psicologia.
Capitulo VI
Da Secretaria

Art. 32 - A secretaria do Servigo de Psicologia deve ser exercida por técnicos administrativos de
nivel médio, devidamente vinculados ao IMS-CAT.

Art. 33 - Compete a Secretaria do Servigo de Psicologia:

| - Manter arquivo das correspondéncias recebidas e expedidas e de toda a documentagao e
legislacdo pertinente ao Servico de Psicologia;

Il - Expedir declaragdes e certificados referentes a atividades vinculadas ao Servigo de Psicologia;

Il - Manter, em livro préprio e/ou arquivo eletrénico, cadastro dos usuarios que deve ser
atualizado sempre que ocorrerem alteragdes ou necessidade de inclusao de dados;

IV - Manter agenda dos atendimentos que deve ser atualizada pelos estagiarios;

V — Organizar o mapa de sala dos atendimentos e manté-lo atualizado, mediante demanda dos
estagidrios e/ou supervisores de estagio;



VI - Apresentar, quando necessario, relatério estatistico das atividades do Servigo de Psicologia;

VIl - Arquivar, na pasta individual de cada estagiario, seu controle de frequéncia, avaliagao das
atividades e demais documentos pertinentes ao seu estagio;

VIII - Controlar o empréstimo de materiais e equipamentos de uso ndo exclusivo de psicdlogos;
IX - Favorecer a comunicacao eficiente entre supervisores, coordenacdo e estagiarios;

X - Desempenhar outras atividades concernentes ao expediente do Servico de Psicologia, de
acordo com as normas internas.

Titulo 11l
Do Funcionamento do Servico de Psicologia
Capitulo |
Das Rotinas e Procedimentos Basicos

Art. 34 - A aquisicdo de instrumentos psicologicos para o Servico de Psicologia é de
responsabilidade do coordenador técnico, devendo ser de responsabilidade exclusiva de
psicologos a manutengao e controle do empréstimo deste material;

Art. 35 - O encerramento do atendimento psicoldgico, em qualquer modalidade, devera ser feito
apenas nos casos de término do trabalho proposto, por desisténcia do usuario ou por decisao
fundamentada do docente supervisor;

Art. 36 - Nos casos de desisténcia formal do usudrio do servico de Psicologia ou da auséncia
deste por 03 (trés) encontros, consecutivos ou ndo, sem justificativa, proceder-se-a o
arquivamento dos registros relativos ao atendimento e o encerramento dos trabalhos;

Art. 37 - Caso o estagidrio esteja impedido de continuar o atendimento, caberd ao professor
supervisor responsavel encaminhar o atendimento a outro estagiario;

Art. 38 - O usudrio do Servigo de Psicologia deve ser informado na entrevista inicial sobre os
procedimentos que Ihe sejam pertinentes.

Capitulo I
Da Organizacao dos Registros no Servico de Psicologia

Art. 39 - Os registros resultantes dos atendimentos realizados no Servigo de Psicologia serdo
arquivados no prontuario do usudrio em arquivo confidencial, uma vez que se trata de material
sigiloso e de uso privado para atividades didaticas, de pesquisa e do prdprio estagio.

Art. 40 Os prontudrios devem ser acessados apenas por psicélogo, professor supervisor ou
estudante autorizado, além do préprio usudrio ou representante legal, conforme resolugao
01/2009 do CFP.

Art. 41 - Cabe aos professores supervisores e aos estagidrios a atualizagdao constante dos
prontudrios dos casos ativos sob sua responsabilidade, assegurando o cuidado ético e o zelo
necessario para o sigilo e preservagao deste material.



Art. 42 - Os dados decorrentes das atividades do Servigo de Psicologia serdao armazenados em um
banco de dados e disponibilizados para estudos de casos e pesquisas, resguardados os aspectos
éticos.

Art. 43 - Para a realizagdo de atendimentos em grupo no Servigo de Psicologia deve ser mantido,
além dos registros dos atendimentos, a documentagao individual referente a cada usudrio,
conforme art 59, lll, da resolugdo 01/2009 do CFP;

Art. 44 - Além do prontudrio em que consta o registro da evolugdao do caso, os relatérios de
supervisdo e outros documentos exclusivamente diddticos também serdo arquivados na pasta do
usudrio, mas ndo ficara acessivel ao mesmo, por se tratar de conteddo académico,
exclusivamente compartilhado entre supervisor e estagiario, conforme art 12 da resolugdo
01/2009 do CFP.

Art. 45 - Em obediéncia a resolu¢do 01/2009 do CFP, os documentos agrupados nos registros de
cada usudrio devem contemplar:

| — identificagdo do usudrio/instituicdo;
Il —avaliagao de demanda;

Il = registro da evolugao dos atendimentos, de modo a permitir o conhecimento do caso e seu
acompanhamento, bem como os procedimentos técnico-cientificos adotados;

IV — registro de encaminhamento ou encerramento;

V — cépia de outros documentos produzidos pelo psicélogo ou estagidario para o
usuario/instituicdo, que devera ser arquivada, além do registro da data de emissdo, finalidade e
destinatario.

VI — documentos resultantes da aplicacdao de instrumentos de avaliacao psicolégica deverdo ser
arquivados, de modo que tenha acesso exclusivo do psicélogo e do estagidrio, ndo devendo ser
acessado pelo usuario.

Titulo IV
Das Disposigoes Finais

Art. 46 — As atividades desenvolvidas pelo Servigo de Psicologia poderdo ser avaliadas por todas
as pessoas interessadas diretamente e vinculadas ao Servico de Psicologia.

Art. 47 — Outras resolugdes pertinentes ao Servigo de Psicologia poderdo ser criadas, contanto
gue ndo contrariem as disposicdes presentes neste documento.

Art. 48 — Sempre que necessdario, 0s casos omissos neste documento serdo decididos em reunido
entre Coordenador do Servigo de Psicologia, Coordenador de Estagio e Professores Supervisores.

Art. 49 - Este Regulamento foi aprovado pelo Colegiado do curso de Psicologia em seis de
setembro de 2013, tendo entrado em vigor na data de sua aprovagao.
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