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CURSO DE PSICOLOGIA

REGIMENTO INTERNO DO SERVIGO DE PSICOLOGIA E CENTRO DE
PRATICAS (SPCP)

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O presente regulamento estabelece a estrutura técnica e administrativa
do Servico de Psicologia e Centro de Préaticas - SPCP define e disciplina suas

atividades e competéncias de cada um de seus componentes.
TITULO Il
DA INSTITUICAO E SEUS FINS

Art. 2°. O Servico de Psicologia e Centro de Préaticas do IESUR é érgao
integrante dos Nucleos de Saude, de Organizacional e de Desenvolvimento e

Aprendizagem Humana ao qual se subordina técnica e administrativamente.

Art. 3°. O Servico de Psicologia e Centro de Praticas € um érgédo que tem como
finalidade apoio académico, integrando as fun¢Bes de ensino, estagio,
supervisao, extensdo e pesquisa, com atendimento na area clinica, escolar,
organizacional e saude. Proporcionando orientacdo e supervisao do académico
do Curso de Psicologia da IESUR.

Art. 4°. Compete ao Servigo de Psicologia e Centro de Préaticas para atender

suas finalidades:

|. dar suporte aos docentes cujas disciplinas estejam ligadas aos Nucleos
de Pesquisa aos quais o Servico de Psicologia e Centro de Praticas -
SPCP esta subordinado;



VI.

VII.

VIII.

oferecer estagio supervisionado aos alunos do Curso de Psicologia,

estabelecendo as respectivas normas e diretrizes;

oferecer aos docentes da disciplina de Estagio Curricular na area clinica

que envolve parte préatica o campo para suas realizac¢des;

bY

prestar a comunidade servico de natureza psicolégica em ambito

escolar, organizacional e da saude;

estabelecer normas de funcionamento interno integrando estas as

normas ja estabelecidas de cada nucleo;

oferecer aos académicos a oportunidade de participarem de projetos de

extensdo sob a supervisdo de um professor;

incentivar e oportunizar praticas de pesquisa aos académicos sob a
orientacdo do professor ou de profissionais da area de Psicologia que se

associem ao Nucleo responséavel pela area de pesquisa;
administrar o patrimonio sob guarda e responsabilidade.
TITULO Il

DA ESTRUTURA

Art. 5°. O Servico de Psicologia e Centro de Praticas tem como estrutura:

Conselho Deliberativo, composto da seguinte forma:
1. Coordenacéao de Curso
2. Coordenacéo do Servico de Psicologia e Centro de Praticas;
3. Coordenadores dos Nucleos;

Servigo Técnico, dividido em:
1. Coordenacéo do Servico de Psicologia e Centro de Praticas;
2. Supervisores;

3. Secretaria;

Servigo de Apoio que abrange a seguinte atividade:

1. Limpeza;



TITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO SERVICO DE PSICOLOGIA E CENTRO DE

PRATICAS

Art. 6°. Sao atribuicdes de atendimento:

|. Triagem:

a.

b.

Atendimento da clientela e respectivos familiares quando
necessario;

Encaminhamento aos técnicos quando necessario.

Il. Area de Psicologia da Saude:

a.

b
C.
d.
e
£

Psicodiagnastico;

. Aconselhamento e Psicoterapia;

Programas Educacionais na area de Saude Publica;

Atendimento Psicossocial;

. Projetos Psicossociais;

Programa de Promogé&o a Saude.

ll. Area de Psicologia Organizacional:

a.

Diagnostico Organizacional;

b. Recrutamento e selecao;
c. Treinamento;

d.
e

. Relacgdes Interpessoais.

Trabalhar a questédo do clima Organizacional,

IV. Area de Desenvolvimento e Aprendizagem:

a.

-~ ® a0 T

Orientagdo Psicopedagodgica aos Orientadores Escolares
Apoio aos professores

Orientacéo Vocacional

Treinamento aos Autores Escolares

Palestras

Oficinas



TITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 7°. Ao Conselho Deliberativo compete:
|. apoiar e respaldar as acdes da Coordenacao do Servico de Psicologia e

Centro de Praticas;

I. fiscalizar e fazer cumprir as determinacdes e deliberacdes do Conselho
Deliberativo e da Coordenacéo;

[ll. comparecer, sempre que convocado, as reunides solicitadas pela
Coordenacdo, em que este serd o presidente e 0s supervisores e
coordenadores dos nucleos serdo membros;

IV. julgar assuntos de ordem técnica do Servico de Psicologia e Centro de
Praticas;

V. julgar assuntos referentes as solicitacdes de estagiarios, supervisores e

Coordenacéo.

Art. 8°. Ao Coordenador compete:
I. definir e coordenar as atividades do Servico de Psicologia e Centro de
Praticas cumprindo as diretrizes administrativas as quais este esta

subordinado;

I. representar o Servico de Psicologia e Centro de Préaticas em
Congressos, Seminarios, Simposios e quaisquer reunides de cunho
técnico, junto as instituicdes locais, estaduais e nacionais;

I

I. presidir e coordenar reunides do Conselho Deliberativo do SPCP;
IV. delegar atribuicbes aos servidores administrativos e de apoio;
V. dar orientacdo técnica aos estagiarios do SPCP;
VI. divulgar os servicos do Servico de Psicologia e Centro de Praticas junto
a Comunidade;
\Y

[. controlar a frequéncia dos estagiarios, supervisores e servidores do
SPCP;

VIII. aprovar a escala de férias dos servidores do SPCP, encaminhando ao

DRH do IESUR,;



XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

solicitar e autorizar pedidos de material feito pelos supervisores ou
servidores do SPCP e encaminha-los ao setor competente para
despacho;

convocar reunides, elaborar pauta e registro em ata de todos os
encontros realizados;

prestar contas e elaborar, mensalmente, relatorio financeiro da taxa
simbdlica referente aos atendimentos feitos pelos estagiarios;

elaborar, semestralmente, relatério sobre o funcionamento geral do
SPCP. Compartilhando com o conselho deliberativo e a coordenacao do
curso as informacgdes relevantes;

conferir e autenticar carga horéria mensal das atividades desenvolvidas
pelos estagiarios no SPCP;

atestar a carga horaria cumprida pelo estagiario no SPCP;

orientar, fiscalizar, fazer cumprir e autenticar o lancamento dos
contetdos programaticos do estagio tedrico e supervisdo, carga horéaria
das atividades, lancadas em diario pelos supervisores da disciplina;
verificar e avaliar o desempenho do docente enquanto supervisor da
disciplina, podendo convocar o Conselho Deliberativo para deliberar
sobre a suspensdo do supervisor, quando este néo tiver condicbes
técnicas ou comportamentais de continuar esta atividade;

planejar o funcionamento anual do SPCP, desde férias e recesso, bem
como atividades a serem desenvolvidas;

determinar a supervisdo das atividades do SPCP quando houver
necessidade;

solicitar junto ao Departamento de Psicologia, liberacdo do docente para
participar de atividades de interesse do servico;

pleitear alteracdes, mudancas, ampliacdo ou cancelamentos dos
estagios do SPCP;

participar e opinar em todos os momentos no Departamento de
Psicologia que digam respeito ao estagio de Psicologia;

auxiliar no planejamento e organizacdo do plano semestral e/ou anual,

junto aos Nucleos e os servigcos oferecidos por estes.

Art. 9°. A Supervisdo compete:



VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

orientar, acompanhar e avaliar o estagiario desde a insercdo no campo
de estagio até o término deste;

orientar e fiscalizar a conduta ética profissional do estagiario;

apresentar semestralmente e/ou anualmente plano de estagio, em trés
vias a Coordenacédo do SPCP, para aprovacao;

executar e fazer cumprir o plano de estégio;

conduzir e responsabilizar-se pela supervisdo com a carga horéria
minima de 02 (duas) horas semanais a todos 0s estagiarios inscritos na
sua linha teorica;

orientar, subsidiar e trabalhar o material tedrico necessario para
atualizacdo do estagiério;

orientar o manuseio do material de registro do cliente;

orientar e fiscalizar a conduta do estagiario nos atendimentos
psicoterdpicos aos clientes, as empresas, hospitais e escolas,
dependendo da area de sua atuacéo;

planejar e distribuir a carga horaria do estagiario nas atividades a serem
desenvolvidas;

avaliar mensalmente e semestralmente o estagiario;

afastar temporariamente, em qualquer ocasido, do estagio o aluno que
apresente alguma dificuldade de ordem pessoal, seja ela de natureza
fisica ou mental. Deve este ser feito por escrito e fundamentado,
determinando o tempo de duracdo do afastamento. O prazo sera prazo
de 48 (quarenta e oito) horas, para comunicar o afastamento a
Coordenacdo do SPCP, que convocara reunido extraordinaria do
Conselho Deliberativo;

acatar e respeitar as deliberacbes da Coordenacdo do SPCP e do seu
Conselho Deliberativo.

Art. 10. Ao pessoal do Setor de Secretaria compete:

realizar atividades de recepg¢do de clientes, alunos, estagiarios e ao
publico em geral;

controlar e manter o material de expediente;

realizar trabalhos digitados;

organizar e manter atualizados os ficharios e arquivos;



VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

secretariar as reunioes;

realizar atividades de comunicacao interna e externa;

controlar o material psicotécnico e bibliografico utilizado pelos
estagiarios, professores, supervisores e coordenadores dos nucleos;
controlar o uso do telefone e demais equipamentos e materiais que sao
de uso exclusivo dos componentes do SPCP;

marcar e desmarcar os horéarios de atendimento dos clientes via telefone
de acordo com o solicitado pela supervisdo, estagiarios e coordenacao;
controlar o acesso de pessoas as dependéncias do Servico de
Psicologia e Centro de Préticas;

garantir o siléncio na recepcao e nas dependéncias do SPCP para néo
perturbar o trabalho em desenvolvimento;

controlar, organizar e zelar pelos arquivos administrativos e clinicos do
SPCP;

atender a toda solicitacdo feita pela Coordenacdo do SPCP e dos
Nucleos de psicologia, garantindo o bom desenvolvimento dos trabalhos.
manter discricdo e sigilo absoluto em relacdo a todos os assuntos
relacionado ao SPCP;

executar outras tarefas correlatas.

Art. 11. Pessoal da limpeza compete:

VI.

ser responsavel pela limpeza geral do SPCP, assegurando um ambiente
higiénico e acolhedor;

zelar e atender aos servi¢os da copa;

zelar pela utilizacdo e racionalizacdo do material permanente e de
consumo do SPCP;

controlar e requisitar ao setor de expediente o material de consumo;
cumprir e fazer cumprir as normas em vigéncia do SPCP, no que diz
respeito a horérios de trabalho, vestimenta adequada;

comunicar a Coordenagdo qualquer ocorréncia que seja pertinente ao
bom andamento dos trabalhos do SPCP, mantendo uma postura
discreta nas dependéncias do SPCP;



VII.

VIII.

buscar informacdes e orientacdes com a Coordenacéo e/ou Supervisao,
sempre que lhe for pedido informagdes sobre o SPCP, sendo proibido
prestar informacdes por conta prépria a comunidade;

manter o sigilo absoluto do que por ventura tomar conhecimento no

SPCP, no que diga respeito a equipe no geral e/ou clientela.

Art. 12. Aos estagiarios compete:

VI.

VII.

VIII.

XI.

apresentar-se a coordenacdo do SPCP, devidamente autorizado pela
Coordenacéo de estagio;

passar pelo processo seletivo determinado pela coordenacédo e
supervisao do SPCP;

ser responsavel nas atividades do estagio de acordo com as normas € 0
planejamento com a supervisao;

cumprir as determinacdes da coordenacédo do SPCP e da superviséo;
cumprir com assiduidade e pontualidade os horarios regulares de
atendimento psicoterapico, triagem, plantdo, supervisdes, reunibes
ordinaria e/ou extraordinarias;

manter o sigilo profissional referente aos contetdos trazidos pelos seus
clientes/pacientes em atendimento ou das discussdes em supervisoes
dos casos triados, além de qualquer informacao que seja considerada
do ambito apenas do servico;

comunicar, em caso de impossibilidade, as suas auséncias, com pelo
menos 24 horas de antecedéncia do préximo atendimento;

requerer abono de faltas por escrito em duas vias, acompanhado do
devido atestado médico (em caso de doenca), para a Coordenacédo do
SPCP;

assinar o livro de frequéncia de plantdes, atendimentos psicoterapicos,
estagio nas escolas, hospitais, escolas infantil e demais atividades;
manter-se em processo psicoterapico, garantindo a sua formacgéo plena;
zelar pelas instalacdbes do SPCP, pelo material permanente e de

consumo de que faz uso.



TITULO VI
DO FUNCIONAMENTO DA CLINICA
PERIODO DE FUNCIONAMENTO

Art. 13. O Servico de Psicologia e Centro de Praticas funcionara a partir de seu

calendario proprio.

Art. 14. O Servico de Psicologia e Centro de Praticas tera ao ano dois
recessos, preferencialmente nos meses de janeiro, com duracao de 30 dias e

em julho 20 dias.

Art. 15. As férias da equipe técnica e administrativa deverdo ser nos periodos
do recesso do SPCP, salvaguardando os dias que faz jus como servidor da
IESUR.

Art. 16. O SPCP funcionard nos horarios das 08h0Omin as 12h00Omin e das
14h00min as 18h00min de segunda a sexta-feira. E aos sabados das 08h00min
as 12h00min.

TiTULO VII
DA CLIENTELA

Art. 17. O Servigo de Psicologia e Centro de Praticas atendera a comunidade
geral, preferencialmente aqueles de menor poder aquisitivo, checado pela
secretaria e coordenacao.

Art. 18. Fica proibido o atendimento de alunos do Curso de Psicologia da
IESUR, como clientes do SPCP.

Art. 19. Fica proibido parente de primeiro ou segundo grau dos estagiarios ou

supervisores serem atendidos pela equipe de que estes facam parte.



