e

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONIA

Regimento Interno do Servico de Psicologia Aplicada da UNIR

TiTULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 - O presente regulamento estabelece a estrutura técnica e administrativa do Servigo de

Psicologia Aplicada, define e disciplina suas atividades.

TiTULO 1l

DA INSTITUICAO E SEUS FINS

Art. 2 - O Servigo de Psicologia Aplicada da UNIR é um érgéo integrante do Departamento de

Psicologia , o qual se subordina técnicamente e administrativamente.

Art. 3 - O Servigo de Psicologia Aplicada da UNIR € um orgédo suplementar que tem como
finalidade apoio académico, integrando as funcdes de ensino, supervisdo e extensédo, com
atendimen-
to a comunidade atraves da pratica, orientagdo e supervisdo do académico do Curso de Psicologia da

UNIR.

Art. 4 - Para atender suas finalidades ao Servigo de Psicologia Aplicada compete:

| - Oferecer estagio supervisionado aos alunos do Curso de Psicologia, estabelecendo as
respectivas normas e diretrizes, em conformidade com as Normas Regulamentares dos Estagios do
Curso de Psicologia;

Il - Oferecer aos docentes do Departamento de Psicologia espago fisico para a realizagéo
de Estagios e/ou Extensao;

Ill - Prestar servigo de natureza psicolégica a Comunidade;

IV - Estabelecer normas de funcionamento interno;

V - Administrar o patriménio sob guarda e responsabilidade;



TiTULO 1l

DA ESTRUTURA

Art. 5 - O Servigo de Psicologia Aplicada da UNIR tem como estrutura:
| - Coordenador do S.P.A.:
* Servigo de Atendimento;

* Servigco de Apoio;

Il - Servigo Técnico:
* Coordenagéo;
* Supervisao;

* Estagiarios;

TITULO IV

DAS COMPETENCIAS

Art. 6 - Ao Coordenador Compete:

| - Definir e Coordenar as atividades t[ecnicas e administrativas do S.P.A., cumprindo as

diretrizes as quais se encontra subordinado;

Il - Delegar atribuigdes aos Servidores Administrativos e de Apoio do S.P.A.;

Il - Divulgar os servigos do S.P.A. junto a Comunidade;

IV - Orientar os Estagiarios sobre a estrutura e funcionamento do S.P.A.;

V - Controlar a frequéncia dos Servidores Técnicos Administrativos do SPA;

VI - Encaminhar as escalas de férias dos Servidores Técnicos Administrativos do S.P.A;

VIl - Solicitar material permanente e de consumo necessarios ao bom funcionamento do

S.PA;
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VIII - Elaborar relatérios findnceiros, mensalmente, e prestar contas da taxa simbélica, re-
ferente aos atendimentos feito pelos estagiarios/Supervisdo/Coordenagio;
IX - Planejar o funcionamento semestral do S.P.A. das atividades a serem desenvolvidas;
X - Suspender as atividades do S.P.A. quando necessario;
Xl - Responsabilizar pelo patriménio permanente, de expediente e técnico, alocados nas
dependéncias do S.P.A.
Xl - Participar das reunides do Departamento de Psicologia quando convocado;
Xl - Realizar, extraordinariamente, atendimento emergencial, sempre que se fizer necessi-
rio;
XIV - Analisar o perfil socioeconémico da Clientela inscrita, visando a prioridade de atendi-
mento;

XV - Coordenar e dar suporte técnico a atividade de triagem:;

XVI - Outras atividades correlatas;

Art. 7 - Ao ,Supervisor Compete:
I - Orientar, acompanhar e avaliar o estagiario desde a insercéo no campo de estagio
até o término do estagio;
Il - Acompanhar e orientar a conduta ética do estagiario;
Il - Apresentar Plano de Estéagio, em 2 (duas) vias, & Coordenagéo de Estagio gue encami-
nhara ao Colegiado do Curso de Psicologia pra aprovagio;
IV - Fazer cumprir o Plano de Est4gio;
V - Conduzir e responsabilizar-se pela supervisdo a todos os estagiarios inscritos:

VI - Orientar, subsidiar e trabalhar o material teérico necessario para a atuagéo do estagia-

rio;

VIl - Orientar o manuseio do material de registro do cliente;

VIl - Planejar, distribuir e controlar a carga horaria do estagiario nas atividades a serem de-
senvolvidas;
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IX - Avaliar o estagiario conforme as Normas Regulamentares dos Estagios do Curso de
Psicologia;

X - Afastar, temporariamente, o estagirio que apresentar alguma dificuldade de ordem
pessoal, seja a nivel de satde fisica ou mental, ficando obrigado a fazé-lo por escrito, fundamentando
o afastamento. Tendo o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para entregar e comunicar o
Coordenador
de Estagio que enviara a Coordenagéo do Curso de Psicologia para deliberar sobre o assunto;

Xl - Acatar e respeitar as deliberagdes da Coordenagdo do S.P.A.

Art. 8 - Compete ao Pessoal do Setor de Expediente:
| - Realizar atividades de recepgéo de clientes, alunos, estagiérios e ao publico em geral:
Il - Controlar e manter o material de expediente;
lll - Realizar trabalhos datilograficos;
IV - Realizar atividades de comunicagéo interna e externa;
V - Coordenar o uso do telefone;
VI - Marcar e desmarcar os horérios de atendimentos dos clientes, via telefone ou
telegrama, de acordo com o solicitado pela Supeervisdo, Estagiarios , e Coordenagéo;
VIl - Controlar o acesso de pessoas estranhas as atividades do S.P.A.\DEPSI;
VIII - Garantir o siléncio na recepgéo e nas dependéncias do S.P.A. para ndo perturbar o
trabalho em desenvolvimento;
IX - Controlar, organizar e zelar pelos arquivos administrativos do S.P.A.;
X - Atender a toda solicitagdo feita pela Coordenagdo do S.P.A., garantindo o bom funcio-
namento dos trabalhos. Inclusive com calendario de férias e recesso;
Xl - Executar outras tarefas correlatas;
Art. 9 - Ao pessoal de Apoio compete:

| - Serresponsavel pela limpeza geral do S.P.A., assegurando um ambiente higiénico e

acolhedor;
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Il - Zelar e atender pelos servigos da Copa;
lll - Zelar pela utilizagdo do material permanente e de consumo do S.P.A.;
IV - Controlar e requisitar a Coordenacgio do S.P.A. o material de expediente;
V - Cumprir as determinagdes da Coordenagdo do S.P.A.;
VI - Buscar informagdes e orientagies com a Coordenagéo e/ou Supervisdo sempre que
Ihe for pedido informagdes sobre o S.P.A., ficando impossibilitada de dar informagdes por conta pré-
pria & Comunidade;
VIl - Manter sigilo absotulo do que porventura tomar conhecimento no S.P.A., no que diga

respeito a equipe no geral e/ou clientela;

Ar. 10 - Ao Estagiario Compete:
| - Apresentar-se ao Supervisor da respectiva area de estagio devidamente autorizado pela
Coordenagéo de Estagio;
Il - Cumprir as Normas Regulamentares dos Estagios do Curso de Psicologia e as determi-
nagdes da Coordenagéo do S.P.A.;
Il - Cumprir com assiduidade e pontualidade os horérios regulares no tocante as atividades
pertinentes a cada area de estéagio;
IV - Manter a postura ética compat[ivel com as exigéncias de cada estagio;
V - Zelar pelas instalagdes do S.P.A., pelo material permanente e de consumo de que faz

uso;

TiTULO V

DO FUNCIONAMENTO DO S.P.A.

Art. 11 - O S.P.A. funcionara de acordo com o horario de expediente da UNIR e, excepcional-
mente, em horario determinado pela Coordenagéo do S.P.A., observadas as necessidades de cada

area de estagio\extenséo;



TITULO VI
DA CLIENTELA
Art. 12 - O S.P.A. atendera a comunidade no geral, dando prioridade, aqueles de menor poder
aquisitivo, checado pela Coordenagdo do S.P.A.
Art. 13 - Fica proibido o recebimento de alunos do Curso de Psicologia da UNIR como clientes

do S.P.A;

TiTULO VI
DA TAXA
Art. 14 - O S.P.A. cobrara ou ndo uma taxa dos seus clientes:
Parag.1 - O valor da taxa de atendimento ser4 estipulada entre o Estagiario/Supervisor/
Coordenacéo e o Cliente ap6s analise da situagdo sécio-econdmica do Cliente;
Parag.2 - Em caso de recolhimento de taxa, a mesma sera feita de acordo com critérios

estabelecidos pela Coordenagio do S.P.A;



