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APRESENTACAO

Este documento redne informacOes pertinentes ao fluxo de
atividades do Servico de Psicologia. No inicio de cada semestre, as
psicologas do Servigo apresentardo aos estagiarios a rotina e 0S
documentos necessarios ao desenvolvimento das praticas de estagio.
Sera enviada uma copia digitalizada via e-mail aos Supervisores e
Discentes, assim como sera disponibilizada no Servico uma copia

impressa para acesso.
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INFORMACOES IMPORTANTES:

Telefone do Servico de Psicologia: (75) 3631-1196.
E-mail: servicopsi@ccs.ufrb.edu.br

Site: http://ufrb.edu.br/servicodepsicologia/

Wi-Fi: Temporariamente indisponivel

Endereco: Av. Carlos Amaral, 1015 - Cajueiro - Santo Antbnio de
Jesus — BA.

Horario da recepcéo: 08:00 as 12:00h / 13:00 as 18:00h, de segunda
a quinta e 13:00 as 17:00h, na sexta.

Regimento do Servigco de Psicologia e todos os documentos de
interesse coletivo estdo disponiveis em uma pasta que se encontra na
recepcao.

E vedada a entrada de usuarios ou pessoas estranhas nos espacos
reservados aos professores e estudantes (sala de superviséo, salas de
atendimento, sala de arquivo).

O Servico possui vigilancia 24 horas.

ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS ESTAGIARIOS:

v Recepcionar pessoalmente, ou por telefone, a comunidade

interna e externa que procura o Servigo de Psicologia.



v Responsabilizar-se pelo acolhimento do usuario, ndo o deixando

sem atencdo ou informacao.

v" Preencher as fichas apropriadas a cada situacao.

v Receber e executar ligacdes telefénicas informando,
esclarecendo, explicando e orientando no que diz respeito aos
servicos prestados.

v" Controlar o uso das salas, por meio de agendamento.

v Manter atualizada a agenda de compromissos do Servico.

v Manter atualizado o cadastro dos usuarios ativos e inativos do

Servico.

v' Registrar recados do usuario para o estagiario responsavel pelo

atendimento.

v’ Buscar auxilio da pessoa responsavel pela seguranca apenas em
situacbes de risco. Lembrar que o atendimento é aberto ao
publico, e, neste sentido, ndo ha restricbes quanto a entrada no

Servigo.



ETICA PROFISSIONAL:

v/ Observar e fazer cumprir o Codigo de Etica Profissional do
Psicologo (Resolucdo CFP N° 010/05).

v’ Garantir o siléncio e a postura profissional adequada no ambito

do Servico de Psicologia.

v' Usar trajes e indumentarias adequados em todas as dependéncias
do Servico de Psicologia. Desse modo, orientamos que néo se
faca uso de roupas curtas, com decotes, transparéncias ou
bermudas. Ademais, a escolha do estilo e cores de roupa e
sapato mais adequados para atendimento fica a critério do

estagiario e da supervisora da pratica.

v’ Garantir o sigilo das informacfes colhidas nos atendimentos
realizados, exceto nas situacOes previstas pelo proprio trabalho

interno, como a supervisao.

TRIAGEM:

Antes de iniciar o atendimento é necessario fazer uma triagem,
que é uma entrevista psicoldgica para coletar informacbes sobre o
motivo da consulta e para realizar o encaminhamento necessario. Os

horérios e datas para realizacdo de triagens serdo divulgados



previamente no site do Servigo, assim como em redes sociais e em
cartazes afixados no Servico de Psicologia.

As triagens serdo realizadas pelos alunos que estdo em estagio
no periodo vigente. A distribuicdo dos casos ocorrera nesses estagios,
de acordo com a demanda e disponibilidade de estagiarios,
considerando o tempo de espera e a avaliagdo de urgéncia para
atendimento de cada caso. Se ndo for possivel o atendimento de todos
0s casos triados, estes aguardardo atendimento, ordenados pela data da
triagem, iniciando pela data mais longinqua para a mais recente. Cabe
ao supervisor e ao discente estarem atentos a tais critérios ao

selecionar os casos para atendimento.

AGENDAMENTO DE SALA:

Agendar sala na recepcao, na pasta destinada para tal, inserindo
0 nome do responsavel no horario disponivel. As salas de atendimento
devem ser reservadas durante o periodo de uma hora (tempo padrédo
para atendimentos individuais é de 50 minutos). Em casos com
demanda de mais tempo, reservar sempre o horario subsequente
também (apenas quando realmente necessario).

Contamos com 05 salas de atendimento infantil e 05 salas de
atendimento adulto, conforme descrito a seguir:

Sala de atendimento 01 (Infantil) contém: 01 Mesa, 02

Cadeiras, 02 Poltronas, 01 armario e 02 Placas de Tatame.



Sala de atendimento 02 (Adulto) contém: 01 Mesa, 02
Cadeiras, 02 Poltronas e 01 armario.

Sala de atendimento 03 (Adulto): 01 Mesa, 02 Cadeiras, 02
Poltronas e 01 armario.

Sala de atendimento 04 (Infantil): 01 Mesa, 02 Cadeiras, 03
Poltronas, 01 armario, 01 Casa da familia terapéutica e 02 Placas de
Tatame.

Sala de atendimento 05 (Adulto): 01 Mesa, 02 Cadeiras, 03
Poltronas e 01 armario.

Sala de atendimento 06 (Infantil): 02 Poltronas, 01 armario, 01
Pia e 02 Placas de Tatame.

Sala de atendimento 07 (Adulto): 02 Poltronas e 01 armario.

Sala de atendimento 08 (Adulto): 02 Poltronas e 01 armario.

Sala de atendimento 09 (Infantil): 02 Poltronas, 01 armario e
02 Placas de Tatame.

Sala de atendimento 10 (Infantil): 02 Poltronas, 01 armario e
02 Placas de Tatame.

O mapa de reserva de salas sera dividido em duas pastas, uma
exclusiva para a reserva de salas adulto e outra infantil. Somente é

permitido o uso das salas, quando agendado previamente.

HORARIOS:

v' Cumprir rigorosamente os horarios destinados ao estagio e

demais atividades.



v’ Estar presente no Servico de Psicologia com antecedéncia
minima de 10 minutos antes do inicio da atividade, a fim de
organizar o material, verificar se ha recados dos clientes/usuarios

e preparar o espaco de trabalho.

v' Em casos de extrema necessidade comunicar a impossibilidade
de comparecimento ao atendimento, com antecedéncia de no

minimo 24 horas.

v Na auséncia ou atraso do usudrio, o discente/estagiario devera
permanecer durante todo tempo previsto para realizacdo da

atividade.

v' Em caso de atraso do usuario, o tempo destinado ao atendimento
serda reduzido, respeitando sempre a distribuicdo de salas e,
assim, ndo prejudicando atendimentos posteriores e ja agendados

para o local especificado.

USO DAS SALAS DE ATENDIMENTO:

A sessdo deve ser encerrada dez minutos antes do fim do horério,
para que o responsavel tenha tempo de organizar a sala (regra
especialmente importante para casos de atendimento infantil ou de

grupo). Na sala de atendimento infantil, todos os brinquedos devem
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ser devolvidos ao armario quando utilizados, fazendo-se necessario
também ter cuidado para ndo manusear tintas e canetas coloridas
proximo as almofadas e poltronas.

E importante sempre liberar a sala pontualmente, pois podera
haver reserva para 0 horario subsequente. Em caso de néo
cumprimento do horario, a pessoa responsavel pelo préximo
atendimento deve sinalizar o ocorrido a uma das psicélogas técnicas
do servigo. Verifique sempre o relogio no inicio e ao longo da sesséo
para garantir o cumprimento do horario. Avise na recep¢do caso
perceba que o relogio esta atrasado ou parado. Alem disso, verifique
se a porta e a janela estdo bem fechadas antes de iniciar o
atendimento.

As macanetas das salas de atendimento encontram-se com
sinalizadores. Devera posiciona-los para frente com a mensagem "Em
atendimento™ quando estiver fazendo uso da sala e virar o sinalizador
assim que desocupé-la.

As salas de atendimento dispdem de ar condicionados. E
importante que o estagiario verifique se haverdo atendimentos

subsequentes, para neste caso, manter o ar condicionado ligado.
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RECEPCAO:

A recepcdo deve ser utilizada apenas para atividades vinculadas
ao estagio, ndo sendo possivel permanecer neste espago para outras
finalidades. O telefone se encontra na recepcao e possui uso liberado
(telefone fixo e celular) para todas as atividades de estagio. Apds o
uso, anotar na pasta “Controle do uso do telefone”, o registro do
telefonema, indicando, data, nome e finalidade. Nao deve ser utilizado
com outros fins. O uso de outra operadora implica custos, sendo o
valor da ligacdo cobrado do estagiario e/ou supervisor responsavel
pela ligacéo.

Para discagens locais: 0 + nimero do telefone
Para discagens de outras cidades e DDD diferentes: 00 + 31 + namero
do telefone.

A impressora se encontra no computador na recepcao e pode ser
utilizada para qualquer atividade referente ao Servico de Psicologia. E
PROIBIDA a impressdo de trabalhos académicos ou de qualquer
documento de interesse pessoal. O uso econdmico da impressora €
essencial, uma vez que ndo existe verba garantida para a manutencao
do cartucho.

O arquivo de prontuario se encontra trancado na recepcao e deve
ser solicitado a/ao recepcionista ou as psicélogas do Servico de
Psicologia (ler o tépico especifico sobre prontuario). Na recepcao,
existe uma pasta que possui todos os documentos referentes a rotina

do servico de psicologia e aos estagios ofertados.
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BANHEIROS:

Existem banheiros de uso livre para estagiarios, usuarios e
docentes. Em respeito as discussOes atuais sobre as comunidades
trans, dois banheiros do Servico de Psicologia estdo sem identificacédo
de género, podendo ser utilizado por qualquer pessoa. Salientamos
também que o uso dos dois outros banheiros do Servigo pode ser feito
de acordo com sua identidade de género. Ha também banheiros
adaptados a cadeirantes.

Informe na recepcdo sempre que perceber a auséncia de algum

produto de higiene pessoal (papel toalha, sabonete, papel higiénico).

SALA DE ESTAGIARIOS:

A sala de estagiarios € um local para estudos e espera do

atendimento pelos estagiarios. Ndo deve ser utilizada para outros fins.

No armario, existe material de escritério (grampeadores, clipes, papel

A4, envelopes etc.). Utilizar APENAS para atividades de estagio.

SUPERVISAO:

Respeitar a situacdo privilegiada de supervisdo, a qual se dara

em local apropriado, com horario previamente marcado em comum
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acordo com o docente/supervisor. Ndo comentar as situacbes de
atendimento fora do espaco da supervisdo. Qualquer encaminhamento
apos o primeiro atendimento devera ser decidido juntamente com o
supervisor. Lembre-se que o supervisor € a principal referéncia em

caso de duvidas.

SALA DE PRATICAS EM GRUPO:

Esta sala é destinada a realizacdo de atividades grupais,
comportando o limite maximo de 50 pessoas. E necessario que a

reserva deste espaco seja realizada com antecedéncia de 48 horas.

SALADE TESTES:

Espaco destinado ao armazenamento do arquivo de testes
psicoldgicos. Para acesso ao teste psicologico, € necessario o
preenchimento do Termo de Empreéstimo ou Uso (verificar a descricéo

no item “Testes Psicoldgicos™).

TESTOTECA:

Espaco destinado ao estudo e manuseio dos testes psicoldgicos.



14

LIVRO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS:

Na recepcdo, encontra-se o Livro Ata do Servico de Psicologia,
destinado ao registro de ocorréncias referentes ao cotidiano do
Servigo. As anotagbes no mesmo devem ser feitas pela secretaria,
psicologas e docentes. Caso julgue relevante, o estagiario podera fazer

0 registro.

DOCUMENTOS:

Alguns documentos devem ser preenchidos para a realizacdo de
atividades no Servico de Psicologia, a saber:
1. Os documentos abaixo devem ser entregues no servico de

psicologia, ao iniciar as atividades de estagio.

1.1. Termo de compromisso de estagio

Refere-se ao termo de compromisso entre estagiario,
universidade e campo de estagio — neste caso, 0 Servico de Psicologia.
O formulario do Termo de Compromisso é disponibilizado pela
Divisdo de Apoio a Coordenacdo Académica (DICA), podendo ser
preenchido online por meio do link:
https://docs.google.com/forms/d/1v5aQVEP6 _jAf69pvQaljB6-
SwG8X61b7Z1y50rdD-CY /viewform?edit_requested=true.



https://docs.google.com/forms/d/1v5aQVEP6_jAf69pvQaIjB6-5wG8X6jb7ZIy5ordD-CY/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1v5aQVEP6_jAf69pvQaIjB6-5wG8X6jb7ZIy5ordD-CY/viewform?edit_requested=true
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O termo cadastrado online ficara disponivel na DICA para que o
supervisor, a(o) coordenadora(o) do Servico de Psicologia e o
estagiario possam assina-lo. Uma via do termo permanecera na DICA,
uma serd entregue ao discente e uma copia ficara arquivada no

Servico de Psicologia.

1.2. Plano simplificado de estagio

O Plano simplificado de estagio contém a proposta das
atividades que serdo realizadas, indicando periodo de execucao,
planejamento, dados de identificacdo do supervisor, ndmero de
registro do supervisor no Conselho Regional de Psicologia - Bahia e

indicacao dos estagiarios que desenvolverdo as ac¢oes do estagio.

1.3. Lista de contatos dos estagiarios
Deve conter o nome completo do estagiario, telefone para
contato e e-mail. Caso o estagiario mude de telefone e/ou e-mail,

avisar na recepgao.

2. Todos 0s documentos abaixo estarédo disponiveis na recep¢ao ou
no computador para serem impressos na pasta “Documentos do

servicgo de psicologia”, a saber:

2.1. Termo de consentimento livre e esclarecido
Todo usuario que passar pelo primeiro atendimento devera

preencher, no mesmo dia, o “Termo de Consentimento Livre e
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Esclarecido” durante a sessdo. O responsavel pelo atendimento tem a
obrigacdo de assumir esta tarefa. Devera ser impresso duas vias, uma
fica com o usuario ou responsavel do usuario e a outra devera ser
guardada na pasta deste.

Antes de entregar o documento para a leitura e assinatura,
explicar do que se trata. A ndo concordancia com as condi¢Ges implica
em impossibilidade de obter atendimento no Servico de Psicologia.
Em caso de usuario analfabeto, utilizar almofada de carimbo
disponivel na recepcdo e colher a impressdo digital no local da
assinatura. Nesse termo, a assinatura do estagiario e supervisor com
carimbo indicando a inscricdo no Conselho Regional de Psicologia
(CRP) é obrigatoria.

2.2. Termo de responsabilidade para atendimento infanto-juvenil
Este termo se refere ao consentimento dos pais ou responsaveis
de criancas e adolescentes que o0s autorizam a participarem das
modalidades de atendimento ofertadas pelo Servico de Psicologia.
Devera ser impresso duas vias, uma fica com o responsavel do usuario

e a outra devera ser guardada na pasta deste.

2.3. Ficha de triagem adulto e infantil
As fichas de triagem sdo documentos a serem preenchidos com
os dados colhidos na triagem. Todos os campos da ficha devem ser

preenchidos. Devera vir assinada pelo estagiario (sem rubrica) e pelo
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supervisor, que devera carimbar, indicando o nimero da inscri¢cdo no
CRP.

2.4. Ficha de evolucao

Toda sessdo deve ser relatada na ficha de evolucéo, e devera ser
assinada pelo estagiario (sem rubrica) e pelo supervisor, que devera
carimbar, indicando o numero da inscricio no CRP (Conforme
resolucdo 001/2009 do CFP). Essas fichas devem ser anexadas a

pasta do usuario.

2.5. Ficha de encerramento
Apobs o encerramento do caso, esta ficha devera ser preenchida,
anexada a pasta do usuario. Devera conter a assinatura (sem rubrica)

do estagiario e supervisor com carimbo indicando a inscricdo no CRP.

2.6. Declaracao de comparecimento

Esse documento, solicitado pelo usuario, atesta o
comparecimento dele para atendimento no Servigo de Psicologia.
Devera conter a assinatura do estagiario (sem rubrica) e

supervisor/psicologa com carimbo indicando a inscri¢cdo no CRP.

2.7. Folha de encaminhamento interno adulto e infantil
O encaminhamento interno € realizado quando um caso,
atendido no Servico de Psicologia, € direcionado para outro estagio.

Também devera vir assinada pelo estagiario (sem rubrica) e supervisor
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com carimbo indicando a inscricdo no CRP. Devera ser anexada a

pasta do usuério.

2.8. Ficha de referéncia

Este documento deve ser utilizado quando houver a necessidade
do usuario ser atendido por outro servi¢o (salde, assisténcia social,
educacéo, etc.). Devera vir assinada pelo estagiario (sem rubrica) e
supervisor com carimbo indicando a inscricdo no CRP. Deixe uma

copia na pasta do usuério.

2.9. Ficha de contrarreferéncia

Este documento deve ser utilizado para fornecer informacg6es ao
servigo que encaminhou o usuério para acompanhamento no Servigo
de Psicologia. Devera vir assinada pelo estagiario (sem rubrica) e
supervisor com carimbo indicando a inscricdo no CRP. Deixe uma

copia na pasta do usuario.

3. Outros documentos.

3.1. Lista de Identificacdo Estagiario-Paciente

Este documento ficara disponivel na recepcdo. O objetivo é
proporcionar uma consulta rapida ao estagiario quando ele desejar
entrar em contato com o paciente, bem como limitar a exposicdo das
pastas no ambiente da recepcdo e facilitar o trabalho da secretaria. Por

gentileza, procurem a recepcionista a fim de preencher os dados da
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ficha. Vocés devem apresentar o nome do paciente, niumero do

prontuario e telefone atualizado.

Obs.: Ressalta-se que os estagios podem ter documentos especificos,

os relatados acima sdo de uso geral.

PASTA DO USUARIO/ PRONTUARIO:

Depois de preenchidos todos os documentos necessarios (ficha
de triagem, termo de consentimento informado) e 0s casos serem
passados para 0s responsaveis pelo atendimento, serdo abertos 0s
prontuarios dos/as usuarios/as, que devera ser feito pela secretaria ou
psicologas do Servico; estas numerardo o prontuério. Durante o
andamento do caso, ¢ OBRIGATORIO preencher a Ficha de Evolugao

a cada sessdo realizada, devendo constar uma sintese do atendimento.

O prontuario ndo podera ser retirado do Servico de Psicologia
por estagiarios, apenas por docente supervisor que devera notificar no
Livro de Ocorréncias, se responsabilizando integralmente pelo
material. Cada prontuario podera ser consultado por docente psicélogo
vinculado ao curso, por estagiario responsavel pelo atendimento ou
por outro estudante com finalidade de pesquisa, fazendo-se necessaria
a prévia autorizacdo da coordenacdo do Servico ou do docente
supervisor, conforme o caso. As psicologas técnicas do servigo

poderdo ter acesso aos prontuarios de atendimento a fim de verificar
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se 0S mesmos estdo em conformidade com as normas estabelecidas
pelo Servicgo e pelo Conselho Federal de Psicologia.

O prontuario somente podera ser consultado em salas de
atendimento ou na sala de estagiarios. A consulta s6 podera ser
realizada durante o horario de funcionamento da recepc¢édo (verificar

horario de funcionamento).

TESTES PSICOLOGICOS:

Os testes psicologicos séo mantidos em armario trancado com
chave e s6 podem ser utilizados mediante termo de uso e empréstimo.
A solicitacdo de testes psicologicos deve ser feita mediante o
preenchimento dos termos de empréstimo ou uso em atendimento.
Estes se encontram disponiveis no arquivo da recepcdo e na pasta de

documentos do Servico de Psicologia.

- Termo de uso:

Este termo deve ser preenchido quando o teste for utilizado no

Servico de Psicologia.

- Termo de empréstimo:

Este termo deve ser preenchido quando houver a necessidade de
retirada do teste psicolégico para estudo ou atendimento em outro

local.
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Qualquer material resultante de aplicacéo de técnica ou teste
psicolégico devera ser disposto em envelope lacrado, com a
mensagem "'Confidencial™ na parte frontal do mesmo.
Posteriormente, o envelope devera ser arquivado no prontuario

em questdo. (Conforme resolucdo 001/2009 do CFP).

MATERIAL PARAATENDIMENTOS OU ATIVIDADES:

Para os atendimentos ou atividades e possivel utilizar os testes
psicolégicos. O Servico de Psicologia disponibiliza, ainda, papel
branco A4, envelopes e material de escritorio (clipes, grampeadores,
durex, etc.). E importante verificar, na sala infantil, a disponibilidade
de lapis de cor, lapis de cera, hidrocor, giz, massa de modelar, tintas e
cartolinas, etc. Caso o estagiario necessite de alguma material que ndo
existe no Servico, este devera providenciar o seu Kit pessoal, ja que as
compras desses materiais podem demandar um intervalo longo de
tempo. Nao é possivel retirar brinquedos do Servi¢co de Psicologia

para uso em outro local.

Em caso de duvidas e/ou sugestdes, entre em contato conosco através
do e-mail: servicopsi@ccs.ufrb.edu.br.
Bom trabalho a tod@s!
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