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Esta cartilha informativa apresenta o Servigo de Psicologia Aplicada da UFF de Rio
das Ostras. O material descreve o servigo, detalha sua rotina de funcionamento e serve como
um guia para orientadoras(es), supervisoras(es) e estagidrias(os). O conteudo ¢ atualizado

semestralmente.



1. APRESENTACAO DO SERVICO

Inaugurado em 2014, o Servigo de Psicologia Aplicada (SPA) do Campus
Universitario de Rio das Ostras (CURO) ¢ um servigo que organiza as praticas de formacao
de discentes de Psicologia da Universidade Federal Fluminense de Rio das Ostras. As/Os
alunas/os realizam atendimentos individuais e/ou em grupos oferecidos na clinica escola e se
fazem presentes na comunidade local, realizando intervengdes externas por meio de

instituicdes conveniadas com a UFF.

Os atendimentos sdo gratuitos e abertos a comunidade, visando acolher as multiplas
demandas da populacao. As agdes tém como publico alvo a populacdo de Rio das Ostras e
arredores, desenvolvendo um importante papel social, através da oferta de acompanhamento

qualificado dentro das diversas areas de atuagdo da Psicologia.
As agoes oferecidas no servigo sao:

e Acolhimentos clinicos;

e Psicoterapia;

e Plantio Psicologico;

e Intervencgdes em clinica ampliada;

e Intervengdes em clinica do trabalho e satide do trabalhador.

Nossos servigos incluem intervengdes externas, realizadas em instituigdes publicas

ligadas a educagdo, saide mental, assisténcia social, judiciario e socioeducagao.

EQUIPE do SPA

e (Coordenadora - Ana Claudia Nery Camuri Nunes

e Vice-Coordenadora - Monique Araujo de Medeiros Brito

e Psicologa e Responsavel Técnica - Vanessa Almeida Nascimento
e Psicologa - Débora Sueli de Souza Guedes

e M¢édico Psiquiatra - Igor Juliano de Paula

e Assistentes Administrativos - Darli Cabral Pinheiro Martins e Lyone Dias Brum



e Alunas/os Bolsistas da PROAES - Bruna Lyra Drumond, Joyce Filhuzzi Macabu,

Pedro Paulo Ribeiro Valente Moreira e Sophia Isabelle S. Oliveira.
e Portaria - Walter Antonio Gouvea da Silva e David Rocha de Almeida

e Servigos Gerais - Antonia Maria da Costa

PROJETOS DE ESTAGIO 2025.2

e Neurociéncia e Educagdo — Ana Cristina Trancoso

e Praticas da Psicologia em grupos, coletivos e instituicdes — Alessandra Daflon dos

Santos

e O exercicio da pratica clinica por uma abordagem transdisciplinar — Ana Claudia

Nery Camuri Nunes

e Psicodiagnoéstico interventivo de orientagdo psicanalitica com adolescentes e suas

familias — Cidiane Vaz Gongalves

e C(linica em Esquizoanalise — Daniel Maribondo Barboza

e (linica Ampliada na Rede Territorializada e Interseccionalizada — Monique Araujo
de Medeiros Brito

e Gestalt Terapia no atendimento individual e em grupos — Patricia Valle de
Albuquerque Lima

e Atendimento psicanalitico ambulatorial — Pedro Cattapan

e As dObras da escuta psicanalitica: Clinica do Trabalho e Plantdo Psicoldgico —
Soraya Rodrigues Martins

e A clinica psicanalitica em torno de experiéncias de sofrimento e de sobrevivéncia

psiquica em pessoas expostas a violéncia — Thais Klein de Angelis.

ESTRUTURA

O SPA esta instalado em um prédio de dois andares, localizado nas dependéncias do
campus. No primeiro andar, encontram-se a recep¢do, uma sala multiuso, uma sala
administrativa, uma sala de equipe técnica, uma sala de arquivo, uma sala de almoxarifado,

dois banheiros, uma copa-cozinha, uma sala para estagiarias/os e uma sala de supervisdo. No



segundo andar, localizam-se dois banheiros, uma copa-cozinha, sala de coordenacao e 12

salas de atendimento, sendo uma destinada ao publico infantil e as outras a atividades grupais.

FUNCIONAMENTO

O SPA funciona as segundas-feiras, das 13h as 18h, ter¢as das 8h as 12h e das 13h as
18h, quartas-feiras de 8 as 12h e 13h as 18h e quintas-feiras das 8h as 12h e das 13h as 19h.
Ressalta-se que, em periodos de férias, feriados ou situagdes excepcionais, como, por
exemplo, em paralisagdes e greves de servidoras/es, este funcionamento podera ser alterado e

previamente comunicado.

CANAIS DE ATENDIMENTOS DO SPA

- E-mail: sa.spa.rhs@id.uff.br

- WhatsApp: (22) 99851-7710

- Os informes as/aos estagidrias/os sdo feitos através do e-mail sa.spa.rhs@id.uff.br e

também pelo Grupo de avisos no Whatsapp

- Os comunicados para alunas/os e para a comunidade sdo feitos pela pagina do

Instagram do SPA: @spauffro

OBS: O telefone do SPA nao recebe ligagdes de WhatsApp e dudios.

2. ENTRADA DAS/DOS ESTAGIARIAS/OS NO SPA

As atividades no SPA terdo inicio com estudantes previamente habilitadas/os nas
disciplinas obrigatdrias e selecionadas/os no processo semestral de distribui¢dao de vagas para
os estagios supervisionados. A participagdo no SPA ¢ restrita a estudantes regularmente
matriculadas(os) em estdgio supervisionado, sob a orientacdo e supervisdao de docente

responsavel.

A efetivagdo do estdgio somente acontecerd apds a entrega do TCE (Termo de

Consentimento de Estdgio), que tera a validade de dois semestres. Alunas/os em estagios |



fardo TCEs referentes ao estagio I e II, assim como as/os alunas/os em estagio III deverao
entregar novos TCEs referentes aos estagios III e IV. As informacdes e prazos referentes aos
TCEs sdo enviados via e-mail. Em caso de duvidas, a/o estagiaria/o podera recorrer aos

servidores da administrac¢ao, Lyone e Darli.

E de fundamental importancia que as/os estagiarias/os mantenham atualizados seus e-

mails e telefones nos grupos de comunicacao com o SPA.

3. INFORMACOES IMPORTANTES PARA A(O)
ORIENTADORA/ORIENTADOR - SUPERVISORA/SUPERVISOR.

A cada semestre, o SPA realiza a alocagdo de equipes de supervisdo, distribuidas
conforme a capacidade de salas nas dependéncias do prédio.

Havendo a necessidade de prorrogar o horario da supervisdo para além do horario de
trabalho dos porteiros (8h as 12h e de 13h as 19h), as/os orientadoras/orientadores -
supervisoras/supervisores ficardo responsaveis pelo SPA. Neste caso, faz-se necessario o
desligamento das luzes, ares-condicionados e demais aparelhos elétricos e/ou hidraulicos, a
preservacdo da limpeza da copa, assim como a conferéncia de que ndo h4 mais ninguém nas
dependéncias do SPA antes do trancamento de portas e janelas.

O SPA dispde de uma copa-cozinha que pode ser utilizada pelas/os estagiarias/os, mas
lembramos que, no hordrio de almogo das/dos servidoras/es e prestadoras/es de servigo do
SPA (12h as 13h), ndo ¢ permitida a permanéncia de estagiarias/os e de usuarias/os nas
dependéncias do SPA, pois, para isto, ¢ necessario que haja servidoras/es ou prestadoras/es
em atividade laboral.

A retirada de prontuarios devera ser realizada preferencialmente pela equipe técnica
e/ou Dbolsistas da recepcdo do SPA. Poderd, ainda, ser realizada pela/pelo
orientadora/orientador - supervisora/supervisor responsavel. Em todas essas situacdes ¢
necessario o preenchimento do formulario disponibilizado na recep¢ao do Servigo.

O SPA disponibiliza um relatério mensal de controle de prontuarios. E de
fundamental importancia a conferéncia dos mesmos, também em periodicidade mensal, por
parte das/dos orientadoras/orientadores - supervisoras/supervisores responsaveis e a

devolutiva com a confirmagao e¢/ou atualizacao das informagaoes.



4. PORTA DE ENTRADA PARA NOVAS/OS USUARIAS/OS

A selecao para o acolhimento de novas/os usudrias/os do SPA tem sido realizada da

seguinte forma:

Levantamento do nimero de vagas disponiveis nas equipes de estdgios, bem como os
perfis das/os usudrias/os que serdo atendidos por estas equipes.

Divulgacdo da abertura de vagas no Instagram do SPA, assim como as orientagdes
necessarias para a realizagcdo das inscri¢des por meio do preenchimento de formulario
da plataforma Google no modo remoto/on-line.

Ap0s as inscrigdes, a secretaria encaminha a listagem de usudrias/os inscritos para as
equipes, ficando a concessdo/distribuicio das vagas a cargo da/do
orientadora/orientador supervisora/supervisor responsavel.

A/O estagiaria/o fica responsavel por realizar o primeiro contato com a/o usuaria/o,
para marcar o agendamento para o primeiro atendimento/acolhimento presencial.

A continuidade ou ndo dos atendimentos fica a cargo da/do orientadora/orientador

supervisora/supervisor responsavel

ROTINAS DA/DO ESTAGIARIA/O

E indispensavel que a/o estagidria/o participe da reunido de acolhimento oferecida
pelo servico, que acontece no inicio de cada semestre.

Antes de realizar o primeiro atendimento, a/o estagiaria/o devera realizar o seu
cadastro no sistema junto a recepg¢ao, informando o nome completo, a sua matricula e
nome da/do orientadora/orientador - supervisora/supervisor.

Feito o cadastro, deve-se acessar o sistema de agendamento utilizando a senha padrao
“123”, que depois devera ser redefinida para uma senha de sua escolha.

Para realizar o primeiro atendimento, a/o estagiaria/o deve informar a recepg¢do o
nome completo da/do usuaria/o para que este seja cadastrado no sistema e realizar o
agendamento.

Solicitamos que a/o estagidria/o nao permanec¢a nas dependéncias do SPA durante o
periodo de almogo das/dos servidoras/servidores, das 12h as 13h, e nem apods as 15h
sem  estar  acompanhada/o  da/do sua/seu  orientadora/orientador -

supervisora/supervisor.



6. REALIZACAO DE ATENDIMENTOS NO SPA

Os atendimentos no servico s6 deverdo acontecer mediante o funcionamento da
recepcdo. Importante ressaltar que o funcionamento da recepcdo também prevé a
disponibilidade de uma/um servidora/servidor técnica/o administrativa/o do SPA ou de
uma/um orientadora/orientador - supervisora/supervisor que garanta o suporte técnico para
este atendimento. Os porteiros do servigo ndo estdo autorizados a liberar o uso das salas para
atendimentos e nem a entrada de ninguém nas dependéncias das salas da administracdo do

SPA.

7. REGISTROS DE DOCUMENTOS TECNICOS

Os primeiros atendimentos no SPA s3o considerados acolhimentos, que podem
ocorrer em até quatro encontros. Neste periodo, ha uma andlise da demanda trazida pela/o
usudria/o, € uma avaliagao das possibilidades para futuras intervencdes. Fica a critério da/o
orientadora/orientador - supervisora/supervisor avaliar se haverd a continuidade deste
atendimento na equipe. Em alguns casos, ¢ possivel também o encaminhamento para outras

equipes ou ainda para dispositivos externos ao SPA.

E aconselhéavel a leitura dos documentos técnicos, que sdo documentos elaborados de
acordo com as orientagdes da Resolugao CFP n°6/2019, a fim de documentar toda acao
realizada pela/o psicologa/o. Estes documentos estdo disponiveis na recepgdo, e ¢

recomendada a leitura dos mesmos antes do primeiro atendimento.

Para a realizacdo do primeiro acolhimento, a/o estagidria/o devera solicitar na

recepgdo os seguintes documentos:
- Para usuarias/os adultos: ficha de recepcao; TCLE e folha de registros de atendimentos.

- Para usudrias/os infanto-juvenis: ficha de recep¢do; TCLE; folha de registros de

atendimentos e termo de autorizag¢do do responsavel.

- Para usuarias/os curatelados: ficha de recepcdo; TCLE; folha de registros de

atendimentos e termo de curatela.

Para facilitar no manejo, os documentos ja vém previamente separados por perfil de



usuaria/o. Pede-se a conferéncia dos mesmos antes do atendimento.

E de extrema importdncia o preenchimento destes documentos, que deverdo ser
devolvidos na secretaria para serem registrados em sistema e receberem um numero de
prontudrio, a partir do primeiro atendimento ja ¢ necessario abrir o prontuario. Apds cada
atendimento, a/o estagiaria/o devera atualizar suas evolucdes e devolver os documentos na
recepcao. Em hipdtese alguma sera possivel a saida destes documentos do SPA. Segundo
a resolucdo CFP n° 01/2009, o registro documental ¢ de responsabilidade da/do psicéloga/o

responsavel pelo servico, e deve ser mantido em local que garanta sigilo e privacidade.

A cada novo atendimento, a/o estagidria/o devera fazer a atualiza¢do deste prontuario
mediante um relato do atendimento na folha de registros. Somente a folha de registros ¢
atualizada a cada atendimento. Esta folha devera ser solicitada separadamente na recepcao

para relatos posteriores, importante ressaltar que todo espaco desta folha devera ser utilizado.

8. DOCUMENTOS TECNICOS

- Ficha de Recepgao Adulto

- Ficha de Recepcao Infanto-juvenil

- Ficha de Recepgao Grupos

- Termo de Autoriza¢do de Menor de Idade

- Termo de Curatela

- Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
- Folha de Registro de Atendimento

- Declaragdo de Regularidade de Atendimento (Deverdo ser solicitados na recepcao,
mediante apresentacdo de dados da/do usudria/o, e também devera ser emitida na data do
atendimento).

- Declaragdo de Comparecimento (Deverdo ser solicitados na recepcdo, mediante
apresentacado de dados da/do usudria/o, e também deverd ser emitida na data do
atendimento).

Os documentos disponiveis na recep¢do estdo em formato padrdo. Documentos que
necessitem de dados clinicos deverdo ser elaborados junto 4/ao orientadora/orientador -

supervisora/supervisor da equipe.



Havendo a necessidade de algum documento ndo disponivel na recepgdo, a/o

estagiaria/o devera solicitar junto a responsavel técnica do servico a elaboracdo do mesmo.
9. UTILIZACAO DAS SALAS

As salas de atendimento ficam localizadas no andar superior do prédio do SPA.
Atualmente estdo disponiveis para uso 11 salas para atendimentos: 9 salas para atendimentos
de adultos (4, 5, 7, 8, 10, 11, 12, 14 e 15), 1 sala para atendimento infantil (13). As salas de

atendimento (14 e 15) sdo reversiveis, podendo ser utilizadas em ambos o0s casos.

Os aparelhos de ares-condicionados devem ser desligados ao término dos atendimentos.

(os controles estao fixados nos corredores).

Os atendimentos tém dura¢do de até 50 minutos, iniciados somente de hora em hora,
sem a possibilidade de agendamentos em horarios fracionados. Os 10 minutos restantes

servem para a/o estagidria/o organizar a sala e atualizar o prontuério da/do usudria/o.

Nao hé flexibilidade para ultrapassar o hordrio dos atendimentos, considerando a

possibilidade de atendimento para outra/o usudria/o no horario seguinte.

10. AGENDAMENTOS DE SALAS

E recomendavel o agendamento na semana anterior ao atendimento, ou o quanto
antes. Considerando a pouca disponibilidade de salas, a solicitacdo de sala somente no

momento do atendimento ndo garante a viabilidade do mesmo.
Os agendamentos de salas podem ser feitos:

e No computador da sala de estagidrias/os ou no proprio telefone movel da/do

estagiaria/o, desde que este esteja conectado ao wi-fi do SPA

O agendamento s6 podera ser realizado se a/o estagidria/o estiver com o prontuario
atualizado. A cada dois agendamentos, o sistema automaticamente bloqueia. A liberagao

ocorrera na recepgao, apds a verificacdo do prontuario.

Em caso de cancelamento do atendimento, a/o estagiaria/o devera solicitar a secretaria

o desagendamento. Caso isso ndao ocorra, com o minimo de 5 horas de antecedéncia, este



horéario sera mantido, gerando pendéncia em nome da/do estagiaria/o. Desta forma, a/o

estagiaria/o devera relatar o cancelamento e/ou falta da/do usudaria/o no prontuario.

11. ATUALIZACAO DE PRONTUARIOS

- Para retirar o prontuario para atualizacdo, ¢ necessario solicitd-lo na recepgao,

informando o nome da/do usuéria/o e a/o orientadora/orientador - supervisora/supervisor.

- Além disso, € necessario o registro de retirada no documento de controle de retirada e

devolucgdo de prontuarios, no balcdo da recepgao.
- Caso necessario, solicite uma folha de registro.
- Ao devolver o prontuario, registre no documento a hora da devolugao.

- Os prontuarios ndo podem sair do SPA.

12. ENCERRAMENTO/ TRANSFERENCIA DE CASO

Para encerrar ou transferir um caso, ¢ necessaria a atualizagdo do prontuario,
registrando o encaminhamento realizado, ¢ também comunicando se ha ciéncia da/do
usuaria/o sobre este encaminhamento.

Feito isso, pedir a recep¢do que faga o encerramento ou a transferéncia. No caso de
término do atendimento, o cadastro da/o usudria/o serd encerrado no sistema e o prontuario

arquivado.

Sendo uma transferéncia de estagiaria/o ou equipe, o processo sO podera finalizar
quando a/o nova/o estagidria/o assumir o caso. O procedimento de encaminhamento para
outras equipes do SPA acontece mediante pactuagdo prévia entre  as/os

supervisoras/supervisores das equipes.

13. PLANTAO PSICOLOGICO

O Plantao Psicologico ¢ um projeto articulado pelo projeto de extensdo “Subjetividade,

trabalho e saude — a¢des em clinica do trabalho e psicologia institucional" e pelo projeto de



estagio “As Obras da Escuta Psicanalitica: Clinica do Trabalho e Plantdo Psicologico”, sob
orientacdo da Prof. Soraya Rodrigues Martins, e supervisdo local da Psicéloga Vanessa

Almeida e pelo médico psiquiatra Dr. Igor de Paula.

Sdo oferecidos atendimentos pelos estagidrias/os da equipe, sem a necessidade de
agendamento. Os atendimentos acontecem nos dias previamente disponibilizados pelas/os
alunas/os da equipe. A oferta do servico ¢ de acolhimento unico, em situa¢ao de urgéncia
subjetiva. Neste atendimento, realizamos o acolhimento da/do usudria/o e avaliamos a
possibilidade de orientagdes e/ou encaminhamentos para o caso. O plantdo ndo ¢ porta de

entrada para o servico. A proposta ¢ de escuta pontual.

Em 2025.2, o plantdo psicoldgico sera oferecido as tergas-feiras das 13h as 14h até o

final deste semestre letivo, onde o projeto sera encerrado.

14. ATENDIMENTO PSICOLOGICO CLINICO DA/O ALUNA/O DO CURSO
DE PSICOLOGIA

O atendimento a/o aluna/o do curso de psicologia ¢ realizado pela psicologa Débora
Guedes, a partir do projeto: “Clinica psicanalitica: estratégias de intervengdo no contexto
universitario”. Tal projeto utiliza o plantdo psicoldgico e o acompanhamento regular semanal
como modalidades distintas, mas complementares, para atender as necessidades urgentes e

continuas das/os estudantes de psicologia da UFF-RO.

O plantao psicolédgico para estudantes de psicologia ¢ uma modalidade de intervencdo
breve e focada, ideal para acolher a/o estudante em momentos de crise ou urgéncia
psicologica. Ele funciona como um espago de escuta imediata, onde a/o aluna/o pode ser
acolhida/o sem agendamento prévio, permitindo a expressdo de angustias e o manejo da
situacdo de crise. O objetivo principal aqui ¢ a escuta e o acolhimento, ajudando o individuo a
estabilizar-se e a refletir sobre os proximos passos, que podem ou ndo incluir o
encaminhamento para um atendimento mais prolongado. Essa atividade acontece

semanalmente no SPA, todas as quintas-feiras no horario de 13h as 15h.

Ja o acompanhamento regular semanal, ¢ uma intervencdo destinada as/aos discentes
do curso de psicologia que estejam cursando a disciplina “Estagio Supervisionado”, e que ja

realizam atendimentos clinicos psicoldgicos no SPA. Essa intervencdo oferece um suporte



mais aprofundado e sistematico. Diferente do plantdo, esta modalidade ¢ programada e
consiste em sessOes semanais fixas, proporcionando um espago de continuidade e

aprofundamento.

A combinag¢do das duas modalidades de intervencao psicoldgica, formalizadas a partir
do projeto “Clinica psicanalitica: estratégias de intervencdo no contexto universitario”
idealizado e desenvolvido pela psicologa Débora Guedes, busca possibilitar que as
necessidades variadas dos alunos sejam atendidas, desde a urgéncia do momento até a busca

por um processo de autoconhecimento mais profundo.

15. ORIENTACOES GERAIS
- Chegar com antecedéncia para o atendimento e verificar salas e documentos necessarios.

- Ter especial atencao para os atendimentos nos horarios das 11h e 18h. Os fechamentos do
servigo acontecem das 12h as 13h para almogo e o encerramento da rotina ocorre as 19h,
quando o porteiro encerra seu expediente, ndo estando o mesmo autorizado a ultrapassar

este horario.
- O SPA nao se responsabiliza por pertences deixados dentro ou fora do prédio.
- Nao ¢ permitido que criangas e adolescentes desacompanhadas permanegam na recepgao.

- Nao ¢ permitida a entrada de animais nas dependéncias do servico, salvo em condigdes
em que se configurem como animais de suporte. Para esta condi¢ao, pedimos que a/o
estagiaria/o procure a responsavel técnica do servigo para formalizagdo do caso, através

dos documentos comprobatorios junto a secretaria.

- A/O estagiaria/o devera sempre acompanhar a/o usudria/o desde a recepgdo até a sala de

atendimento, assim como até a saida do servigo.

- Nao ¢ recomendavel a permanéncia de alunas/os em estdgio obrigatdrio na recep¢ao do
servico em periodo de atendimento de usudrias/os, salvo no caso de estarem aguardando

para serem atendidas/os por uma das psicologas do Servigo ou pela Coordenacao.

- Os ares-condicionados das salas de atendimento e de supervisao devem ser ligados

apenas quando as salas estiverem sendo utilizadas.



- Solicitamos que apos o uso da copa/cozinha, a mesma seja deixada organizada, a louca

que for utilizada lavada e os aparelhos elétricos desligados.

16. ORIENTACOES PREDIAIS

O Elevador devera ficar desligado durante a rotina do servico, devido a baixa demanda
de utilizagdo. Havendo necessidade de utilizagdo, a/o estagidria/o devera solicitar na recep¢ao

que uma/um servidora/servidor tome as providéncias necessarias para o seu funcionamento.

17. LINKS IMPORTANTES

- Codigo de Etica Profissional do Psicélogo

- Documento de Orientacdo Sobre Estdgios de Graduacdo em Psicologia

- Lei de Estagio

- Nota Técnica CFP N° 31/2024

- Nota Técnica SPA

-  Regimento SPA

- Resolucdo Cepex/UFF N° 4.071/2024 - Politica de estagio obrigatorio e ndo obrigatorio

- Resolucdo CFP N° 1/2009 - Registro Documental

- Resolucdo CFP N° 6/2019 - Elaboracio de documentos psicoldgicos

- Resolucdo CFP N° 5/2025 - Normas de atuacio no exercicio profissional da orientacao,

supervisdo e coordenacao de estagio




