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REGULAMENTO DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOLOGICO — CAP

CAPITULO |
DO OBJETO

Art. 12. Este regulamento disciplina o funcionamento do Centro de Atendimento
Psicolégico - CAP da Universidade do Vale do Sapucai — Univas, atendendo ao disposto no
Projeto Pedagdgico do Curso de Psicologia.

§ 1. O Centro de Atendimento Psicolégico, é em um espaco de treinamento
profissional, onde os alunos de graduacdo em Psicologia desenvolvem e aplicam
habilidades e competéncias promovidas no decorrer do curso.

§ 2. Todas as atividades praticas sdo organizadas conforme o “Regulamento Geral
de Estagio Supervisionado do Curso de Psicologia — Univas”, elaborado de acordo com a
LEI 11.788 de 25/09/2008, atendendo a Resolugdo CFP N2 010/05 que aprova o Cddigo de
Etica Profissional e Resolucdes CFP N°. 001/09 e 005/2010.

Art. 22, O Centro de Atendimento Psicoldgico tem o objetivo de possibilitar ao
aluno de graduacdo de Psicologia da Univas, o treinamento supervisionado, garantindo a
integragdo tedrico-pratica, a postura ética frente aos diversos trabalhos envolvidos, bem
como o desenvolvimento das competéncias e habilidades necessdrias ao futuro exercicio
da profissao.

Paragrafo Unico. O CAP tem também como objetivo oferecer atendimento
psicolégico a populagdo economicamente desfavorecida de Pouso Alegre, exercendo um
importante papel social.

CAPITULO Il
DA CONSTITUICAO

Art. 32. O Centro de Atendimento Psicologico centraliza o arquivo de
documentacdes referentes aos estagios supervisionados, como registros das prestacdes
de servicos em diferentes campos de atuacdo, registros de frequéncia de estagiarios,
fichas de avaliacdo do estagidrio, relatérios de estdgios, entre outros documentos
necessarios no percurso das atividades.

Paragrafo unico. Os arquivos sdo organizados na sala da Coordenacdo do Centro
de Atendimento Psicolégico, incluindo os prontuarios de pessoas atendidas em
psicoterapia.
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Art. 42. O Centro de Atendimento Psicoldgico, conta com seis (06) salas de
atendimentos, devidamente montadas de acordo com as orienta¢des
tedricas/terapéuticas, em suas diferentes modalidades, como Aconselhamento
Psicoldgico, Psicopedagogia e Psicoterapia, para o atendimento de criangas, adolescentes
e adultos.

Art. 52. O Centro de Atendimento Psicoldgico é constituido por um coordenador,
pelos supervisores de estagio, docentes psicélogos(as), designados(as) pela Coordenagao
do Curso de Psicologia, pelos alunos estagiarios, devidamente matriculados e por um
auxiliar administrativo.

Paragrafo unico. O Coordenador deve ser um psicélogo, indicado pelo

Coordenador do curso, aprovado pelo Colegiado e nomeado pelo Reitor da Universidade
do Vale do Sapucai.

CAPITULO 1lI
DOS DIREITOS E DEVERES

Art. 62. Os integrantes do Centro de Atendimento Psicolégico devem manter o
bom funcionamento das atividades, devendo:

| — apresentar-se adequadamente vestidos;

Il - cumprir os horarios fixados;

Il - zelar pela conservacdo do material e do prédio utilizado;

IV - manter a limpeza e a organizacao do local;

V - Utilizar as dependéncias fisicas do Centro de Atendimento Psicoldgico, somente
para as atividades determinadas neste regulamento;

VI - observar normas de conduta e disciplina compativeis para o bom
funcionamento do Centro de Atendimento Psicolégico;

VIl - observar, rigorosamente, o sigilo, sendo expressamente proibido qualquer
comentario ou julgamento sobre organizacdes ou individuos atendidos, fora do

contexto de supervisao;

VIII - cumprir os ordenamentos institucionais e regulamentos ou normas internas.
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Art. 72. O Coordenador deve responder pelo bom e adequado funcionamento do Centro
de Atendimento Psicolégico, tendo como fungao:

| - garantir o cumprimento dos regulamentos e normas referentes aos estagios;

Il - representar o Centro de Atendimento Psicolégico junto a outros setores da
Univas;

[l - avaliar, acompanhar e coordenar os planejamentos das atividades de estagio;

IV - controlar e arquivar os registros de servigos prestados e documentacdes dos
estagiarios (horas cumpridas e avaliagGes);

V - convocar e presidir reuniées com supervisores ou estagiarios;

VI - zelar pelo cumprimento dos deveres éticos, propagando a responsabilidade
profissional;

VIl - encaminhar anualmente, relatério das atividades desenvolvidas pelo Centro
de Atendimento Psicoldgico a Coordenacdo do Curso de Psicologia.

Art. 82, Aos supervisores de estagios compete:
| - elaborar, orientar e supervisionar programas de estagio, conforme objetivos e
énfases determinados pelo Projeto Pedagégico do Curso;

Il - estabelecer padrdo de qualidade para os servigos prestados a comunidade;

lll - obedecer, rigorosamente, os regulamentos e procedimentos internos para o
desenvolvimento das atividades;

IV - analisar e avaliar as atividades de estdagio, verificando a sua eficacia para o
aprendizado pratico dos alunos e conforme demandas da popula¢do atendida;

V - acompanhar a elaboragdo e assinar os registros dos servicos prestados,
atendendo as Resolugdes CFP N°. 001/09 e 005/2010;

VI - avaliar o aluno estagidrio continuamente, considerando frequéncia, postura
ética e atuacdo e, ao concluir o estagio preencher a Ficha de Avaliacdo e
encaminhar a Coordenac¢do do Centro de Atendimento Psicoldgico, juntamente
com o relatdrio final das atividades;

VIl - participar de reunides, quando convocados, e atender outras solicitacdes da
Coordenacgao do Centro de Atendimento Psicolégico e da Coordenacao de curso;
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VIl - encaminhar, anualmente, relatério das atividades desenvolvidas a
Coordenacao;

IX - manter bom relacionamento e cooperagdo com os demais membros da
equipe.

Art. 92. Compete aos estagiarios:
| - cumprir as tarefas que lhe forem atribuidas pelos supervisores de estagio;

Il - cumprir, rigorosamente, os hordrios de atividades praticas e de supervisdes;

Il - participar de reunides, quando convocados;

IV - preencher adequadamente as fichas de controle de estdgios e outros
documentos, conforme orienta¢des da Coordena¢ao do Centro de Atendimento

Psicoldgico;

V - manter atualizado os registros dos servicos prestados, conforme Resolugdes
CFP N°. 001/09 e 005/2010;

VI - conhecer e atuar de acordo com o Cédigo de Etica Profissional, tratando de
assuntos referentes aos atendimentos somente em supervisdao, assim como seguir
outras clausulas pertinentes aos servicos de Psicologia;

VIl - manter bom relacionamento e cooperacdo com os demais membros da
equipe.

Art. 10. Compete ao auxiliar administrativo do Centro de Atendimento Psicolégico:

| - contribuir para o bom funcionamento dos estagios do curso de Psicologia,
cumprindo as tarefas designadas pela Coordenacao;

Il - recepcionar a comunidade em geral, atendidos, supervisores e estagiarios,
prestando os servigos necessarios aos mesmos;

lll - controlar a utilizacdo de materiais, verificar a limpeza e conservagao do Centro
de Atendimento Psicoldgico, tomando as iniciativas cabiveis para manter um
ambiente agradavel e em condi¢des de funcionamento;

IV - controlar a planilha de utilizacdo das salas, agendar os atendimentos clinicos,
conforme solicitacdo dos estagiarios e acompanhar a utilizacdo das mesmas;
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V - controlar a frequéncia dos alunos estagiarios de Psicologia Clinica e das pessoas
atendidas, além de anotar justificativas de faltas;

VI - receber pessoa indicada ao Centro de Atendimento Psicolégico e fornecer
orienta¢Oes de cunho operacional e/ou administrativo;

VIl - seguir as orientagbes da Coordenagdo quanto a postura ética necessaria
durante o seu trabalho, ndo emitindo qualquer comentdrio sobre instituicdes
conveniadas ou pessoas atendidas, dentro e fora do Centro de Atendimento
Psicolégico;

VIII - comunicar a Coordenagdo sobre o funcionamento geral das atividades,
durante os periodos de sua auséncia.

Paragrafo Unico: As pessoas atendidas, compete seguir as Normas Internas do Centro de
Atendimento Psicolégico, apresentadas no inicio do tratamento, conforme anexa neste
regulamento.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 11. O Centro de Atendimento Psicoldgico funciona durante o periodo/ano letivo, de
segunda a quinta feira, das 8 as 11 horas e das 13 as 17 horas e sexta feira das 8 as 12
horas e das 13 as 16 horas.

Art. 12. Os horarios de supervisdes sdo previamente estabelecidos pela Coordenacdo do
curso de Psicologia e os hordrios de atendimentos sdo organizados com os supervisores e
instituicoes envolvidas ou agendados pelos alunos estagidrios, na secretaria do Centro de
Atendimento Psicoldgico, quando se tratar de procedimentos clinicos.

CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. O Centro de Atendimento Psicoldgico, através de seus integrantes, pode
desenvolver novos projetos de Psicologia, apds avaliacdo e aprovacdao da Coordenacdo do
curso de Psicologia e de seu Colegiado.

Art. 14. Os casos omissos neste Regulamento sdo resolvidos por critério de competéncia,
pela Coordenacdo do Centro de Atendimento Psicolégico e pela Coordenacgdo do Curso de

Psicologia.

Art. 15. Este Regulamento entra em vigor a partir de sua aprovagdo pelo Consepe.
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ANEXO

NORMAS INTERNAS DO CENTRO DE ATENDIMENTO PSICOLOGICO

Quanto as praticas:

I.  As atividades praticas da area clinica sdo realizadas no Centro de Atendimento
Psicoldgico, abrangendo os seguintes trabalhos supervisionados:
e Praticas em Aconselhamento Psicoldgico
e Est. Superv. Form. de Psicélogo - Psicologia Educacional - Clinica em
Psicopedagogia
e Est. Superv. Form. de Psicdlogo - Psicologia Clinica (individual e grupos).

II. As supervisbes sdo realizadas semanalmente, no Centro de Atendimento
Psicolégico para revisdes tedricas, éticas e discussdes dos casos atendidos. Esta
orientacdo é feita em grupos de 6 alunos, em horarios previamente definidos pela
Coordenacgao do curso.

llI. O Aconselhamento Psicoldgico é realizado pelos alunos do 72. e 82 periodos e a
Clinica em Psicopedagogia realizada pelos alunos do 62. e 72. periodos.

IV. O “Estagio Supervisionado Formacado de Psicdlogo - Psicologia Clinica” é oferecido
no 99. e 102 periodos, quando o aluno deve fazer, obrigatoriamente, a escolha de
uma abordagem entre as 4 (quatro) oferecidas: Psicanalise, Orientacdo Analitica
Junguiana, Cognitivo-comportamental e Fenomenolégica.

Quanto as pessoas atendidas:

I.  Os atendimentos clinicos sdo oferecidos a populagdio economicamente
desfavorecida, da cidade Pouso Alegre - criancas, adolescentes e adultos.

Il.  Asinscrigdes sao feitas através dos encaminhamentos do Laboratério de Avaliagao
Psicoldgica, que apds a andlise da demanda e conclusdo dos procedimentos de
avaliacdo, encaminha para a psicoterapia ou psicopedagogia.

lll. As pessoas que buscam espontaneamente o atendimento no Centro de
Atendimento Psicoldgico, sdo inscritas no Aconselhamento Psicolégico, que fard o
encaminhamento para a psicoterapia, caso necessario.
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IV. N&o é permitido o atendimento psicoterdpico aos académicos da Universidade do
Vale do Sapucai e aos funcionarios do Laboratério de Avaliagao Psicoldgica e do
Centro de Atendimento Psicoldgico.

V.  Outros funcionarios da Universidade, assim como seus filhos, contam com uma
reserva de 30% das vagas de atendimentos, calculadas pelo nimero de alunos
estagiarios de Psicologia Clinica.

VI. Toda pessoa encaminhada para uma das terapéuticas acima citadas, deve ler e
assinar o Termo de Consentimento. Quando menores ou interditos, o documento
deve ser assinado pelo responsavel.

VIl. Deve ser estabelecido um contrato com a pessoa atendida, que apds esclarecido
deve ser assinado. O contrato estabelece as seguintes normas:

a) cada pessoa pode permanecer em atendimento psicoterdpico durante o periodo
de 2 (dois) anos, salvo casos especiais avaliados pelo supervisor.

b) a pessoa atendida perde sua vaga, quando ndo comparecer a primeira sessdo, ou
guando, durante os atendimentos faltar duas vezes consecutivas, ou ainda quando
faltar trés vezes intercaladas, sem justificativas.

¢) o atendido menor de 12 (doze) anos de idade, deve comparecer aos atendimentos
acompanhados do responsdavel ou pessoa por este autorizada.

d) o Centro de Atendimento Psicolégico solicita uma contribuicdo espontanea, em
dinheiro, o que é acordado na primeira sessdao com o aluno estagiario.

Quanto aos procedimentos internos:

I. A Coordenacgao do CAP, apds registro dos encaminhamentos feitos pelo LAP ou
pela pratica de Aconselhamento Psicolégico, distribui os Relatérios Psicoldgicos
nas pastas dos supervisores de Psicologia Clinica, que ficam arquivadas na sala da
Coordenacao e disponiveis somente aos supervisores.

II.  Na supervisdo, os casos sdo discutidos e os supervisores determinam os alunos
estagidrios para os atendimentos.

llI.  Os alunos, com as informac¢Oes necessdrios (nome, endereco, telefone, etc),
agendam o primeiro atendimento com o auxiliar administrativo, conforme horarios
disponiveis.
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IV. O auxiliar administrativo entra em contato com a pessoa para marcar a primeira
sessdo, outros contatos posteriores, sao realizados pelo préprio aluno estagiario.

V. O supervisor deve registrar “ENCAMINHADO” no relatdrio, colocar o nome do
aluno estagiario e assinar, mantendo-o na sua pasta.

VI.  Assim que o aluno agendar a primeira sessao, o auxiliar administrativo deve abrir o
prontudrio e entregar a Coordenagdo para arquivar o Relatdrio.

VIl. O prontudrio deve ser identificado pelo numero de inscricdo, contendo
identificacdo do usuario, relatério com avaliagdo da demanda, registro da evolugao
dos atendimentos, outros procedimentos técnico-cientificos adotados, cépia de
documentos emitidos ou recebidos, além de registro de encaminhamento ou

encerramento.

VIIl. O supervisor deve solicitar do estagiario o registro do atendimento, cumprindo as
Resolugdes CFP N°. 001/09 e 005/2010, para apds discussbes, carimbar, assinar e
arquivar.

IX. O arquivo deve ser mantido na sala da coordenacdo, com acesso apenas de
supervisores e alunos estagidrios, com o objetivo de atualizacdo e organizacdo de
registros.

X. Apds o desligamento da pessoa atendida, o prontuario é transferido para o
“Arquivo Morto”, por periodo minimo de 5 anos.

XlI. O prontudrio sé deve sair dos arquivos com autorizacdo do supervisor ou da
Coordenacdo de Estagio Supervisionado.

Xll. E emitido um recibo as pessoas que efetuam a contribuicdo espontanea e os
valores sdo registrados para a elaboracdo do relatério semestral, apresentado a
Coordenacgao do curso, supervisores e alunos estagiarios.

XIll. O valor proveniente da contribuicdo espontanea é utilizado para despesas
menores do CAP, devidamente documentadas, sendo os valores restantes
encaminhados a Coordenacado do curso ao final de cada semestre.



