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CLINICA PSICOLOGICA PROF DURVAL MARCONDES

O nome da Clinica Psicolégica é uma homenagem af@d2or Durval
Bellegardi Marcondes (27/11/1899 — 27/09/1981), que 1954 organizou o
primeiro curso de Especializagcdo em Psicologia i€ljnna Faculdade de
Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da Universiddel Sdo Paulo. A Clinica
Psicolégica ja existente na Faculdade de Filosidisde 1960 foi a origem do
Departamento de Psicologia Clinica do Institutédiologia.

A Clinica tem contribuido para a formagdo clinica psicélogos e
assisténcia a comunidade ha mais de 48.dmwspertencer ao Departamento de
Psicologia Clinica, a Clinica Psicoldgica é tamh#&mcentro de pesquisa.

Este Manual tem o intuito de esclarecer o funciardam da Clinica
Psicoldgica, situada no Bloco D e integrada ao @eBscola do Instituto de
Psicologia - CEIP.

Funcéo Nome Sala Ramal| Bloco e-mail
Saguéo
Coordenador  Prof. Dr. Pablo 20 PSC | 911963 F pablo.castanho@usp.hr
Castanho 123 2AlaC
Vice- Profa. Dra. Claudig F claudiaoshiro77 @yahoo.

CoordenadoraKami Bastos Oshirp 30 PSC 911961 com.br

Maria Luiza Dias

Secretaria Sacco 121 918248 D maludias@usp.br
Secretario Moises Nascimentp 121 918248 D mnsoares@usp.br
Soares

- Mércia Aparecida D .
Psicéloga Isaco de Souza 226 914903 4A8G maisacos@usp.br

- Maria Aparecida D

] .

Psicéloga Mazzante Colacicch 228 914920 1A G mazzante@usp.br

I. FUNCIONAMENTO DA CLINICA PSICOLOGICA

Os itens a seguir valem para a graduagdo, poOs-g@gho, pesquisas,
laboratorios e cursos de especializagao.

a) A triagem:

O primeiro passo para ser atendido na clinica-aséolagendar uma
triagem. Quem procura atendimento psicologico digya para a secretaria da
clinica (3091-8248 ) e perguntar sobre o periodondericdo para triagem.
Durante o periodo de inscri¢do, o proprio inter@ssau seu responsavel legal,
deve enviar mensagem de correio eletrénico paraca@usp.br com seu nome,
telefone idade e a solicitacdo de atendimento. ®rdssado recebera uma
mensagem automatica confirmando o recebimento desslicitacdo e deve
aguardar contato telefénico para agendamentoatgetri

As entrevistas sdo realizadas pelos psicologoseina Clinica Durval
Marcondes, ou por estagiarios (mediante acordoigmntre o supervisor e a
coordenacgédo da clinica). Os técnicos e/ou estagid@ecebem os clientes e/ou
seus familiares/acompanhantes e registram seus daddentificacdo e queixas.
Apls a triagem as informagdes sdo lancadas narsiste banco de dados
informatizado da Clinica e abre-se um prontuaria jpepaciente.

Ainda na triagem, pacientes e familiares recebepiicactes sobre o
funcionamento da Clinica. Os psicélogos responsaesclarecem que 0s
atendimentos psicolégicos sado realizados por aludes graduagdo, pos-
graduacéo e especializa¢éo, e entregam ao pacieberlaracdo de Ciéncia e
Anuéncia para lerem e assinarem desde que concamoienseu conteido. Este
termo contém informacdes sobre o possivel uso deriabclinico na realizagao
de pesquisas, garantindo-se a confidencialidadéodes os dados. A néo-
assinatura do termo néo constitui impedimento pasalizagdo do atendimento.

ApGs a triagem, o paciente aguarda ser chamadoapamdimento na fila
de espera da Clinica. De acordo com o calendariplaas e com a
disponibilidade de vagas, o cliente € chamado pa@endimentos diagnosticos
e clinicos, realizados por alunos de graduagdogm@iuacdo e especializagao,
com supervisdo dos professores do Departamentsicdel@®ia Clinica.

b) Secretaria

A Secretaria funciona de 22 a 62 fegtas 8h00 as 12h0e@ das 13h30 as
17h0Q O horério de atendimento ao publico externo é3d@8 as 12:00 e das
13:30 as 16:00 e o horario de atendimento aosiéstzgdas 8:30 as 11:45 e das
13:45 as 16:45.

Na Secretaria é possivel reservar instrumentos/aéeio psicoldgica e
montar caixas ludicas. A reserva dos instrumengosvdliacdo deve ser feita nos
horéarios de funcionamento da Secretaria. (Pararemimformacdes sobre as
caixas ludicas, consultaritem f)

No caso de faltas ou outras intercorréncias oeptes podem ligar para a
Secretaria (nUmero 3091-8248) e deixar recadosgsaedunos que os atendem.
As secretarias anotam as mensagens em bilhetesfixas no mural da Sala
dos Alunos (122, Saguéo 2, Ala C).

¢) Agendamento das salas 101, 103 e 106

A reserva de horario das salas deve ser feitaéatrd®s agendas que se
encontram na Recepcéo do Bloco D, Telefone: 3095-50

Estas salas sé@o de uso preferencial para aluncedastes disciplinas:



1° semestre 2011:

= PSC 1727 — Atendimento Clinico: O Processo Diatipm$obrigatdria)
= PSC 2836 — Atendimento Clinico II: PsicoterapidsuePsicanalise
(optativa)

2° semestre 2011:

= PSC 2733 - Atendimento Clinico I: PsicoterapiasuePsicanalise
(optativa)

= PSC 2939 - Atendimento Clinico lll: Psicoterap@®u Psicandlise
(optativa)

Ap6s confirmar os horarios de atendimento com asepges, sugere-se
gue o aluno agende o mesmo dia e horario de usaldgara todo o semestre,
com a finalidade de garantir a sala e o horarimmte toda a duragdo do
atendimento e das supervisdes clinicas do semestre.

d) O cuidado com a sala:

E importante que o aluno verifique as condicéesala de atendimento
antes de chamar o paciente. Caso a sala preciimparantes do atendimento,
ha um kit-limpeza disponivel na Sala dos AlunossdCa sala precise ser limpa
depois do atendimento, o0 mesmo kit deve ser usaslalunos devem devolver o
kit- limpeza para a Sala dos Alunos imediatamepés @eu uso.

e) Telefones, mural, atestados, cartas:

Os alunos podem usar o telefone da Secretaria sixainente para a
realizacdo de ligagBes para clientes ou profisgoaainstituicdes ligados aos
casos atendidos. Notamos que este aparelho néibifit@ss identificacdo da
chamada e tampouco é utilizado para receber a@ecdd estagiario pode
fornecer o telefone da secretaria da clinica (3¥®48) para contatos com a
mesma e para recados.

O mural da sala de alunos deve ser consultado cemiiéncia, pois 0s
recados dos pacientes para os alunos séo ali afxzlas secretarias.

Atestados de presenca devem ser solicitados naet8ear mas o
preenchimento sera feito pelo aluno, com ciénciawgeervisor. Qualquer outro
pedido de atestado, declaracao ou relatério devaisautido com o supervisor e
conter sua assinatura.

Nos casos em gque ndo se consegue contato telefémica paciente, é
possivel enviar cartas registradas. Para tantcg-sevsolicitar orientagcdes na
Secretaria.

f) Reserva de materiais gréaficos, caixas ludicasgdtes psicoldgicos:

Ha 3 caixas ladicas de uso comum, que ficam nad®mailunos (122) e
devem ser cuidadas por todos os usuarios. A resis@s caixas deve ser
realizada na agenda de reserva de caixas, quenafitaéna Sala dos Alunos.

Ap6s cada sessdo, as caixas de uso comum devewistmiadas e
devolvidas a Sala dos Alunos, ndo devendo ser dixanas salas de
atendimento. Caso ocorra algum dano no materiafalta de materiais sera
imprescindivel comunicar a Secretaria.

Os alunos podem solicitar a montagem de caixasd&dindividuais para
o atendimento nas disciplinas de Atendimento Giinjcll e Ill. Neste caso, o
aluno ndo precisara reservar horarios para utldizada caixa, que sera
exclusivamente para seu uso.

Para a montagem da caixa personalizada, o alune dewmparecer a
Secretaria nos referidos horarios de funcionameapoesentando seu nome
completo, nome completo do supervisor, nUmero dgstre do paciente e
autorizagdo do supervisor. Uma vez montadas, assandividuais ficam
guardadas na sala 104 (Sagudo 2, ala D). As climstas caixas permanecem
sob a responsabilidade dos alunos, enquanto dumeralimento. Uma vez
encerrado o atendimento, as chaves devem ser ita®lva Secretaria.

Os instrumentos de avaliagdo psicologica devemeservados , retirados
e devolvidos na secretaria, respeitando-se os ibsrate atendimento aos
estagiarios (8:30-11:45 e 13:45-16:45)

g) N° de Registro na Clinica, Prontuérios e Relatéws de Atendimento:

A Clinica Psicoldgica do Departamento de PsicoloGiéica teve seu primeiro
prontudrio registrado em 28 de setembro de 1964, portantocamiribuido em
sua funcéo formadora e de assisténcia a comunitiddeais de 48 anos.

Cada paciente possui um numero de registro quertifida na Clinica.
Apés a triagem, atribui-se o numero de registrpagente e, em seguida, abre-
se seu prontuario. Os prontuarios permanecem nat8ea, e neles fica anexada
toda a documentacao referente ao histdrico e Eralo paciente na instituicao.



Os prontudrios podem ser consultados na Secrelar@zinica. Caso seja
necessario retirar o prontuario da Secretaria, ligitagdo deve ser feita por
escrito pelo supervisor. O cliente, médicos, juidesdireito, profissionais da
salde ou da educagdo poderdo solicitar relatopasgceres ou laudos por
escrito; nestas situacdes, os alunos e professespsnsaveis serdo localizados e
comunicados para que possam administrar cada caso.

Os alunos devem informar os técnicos da Clinicaesqbalquer mudanca
no andamento do atendimento, como por exemplostdesia do paciente, do
aluno, mudanca de terapeuta ou de supervisor.

Ao final do semestre (junho ou novembro) é necaspéeencher e entregar:

(1°) oFormulario de encaminhamento, encerramento ou continuidhue
atendimento,denominadd-ormulario de Atendimento Clinico - FAC;

(2°) o Relatorio de atendimento do caso na referida discila, com
concordancia e assinatura do professor respons@vehtrega do relatorio
imprescindivel em qualquer caso. Segundo a Reswlngd/2009 do CFP,
elaboracao do relatério de atendimento dos clieht#wigatoria.

o @

A entrega dos relatérios e formularios devidamepteenchidos é
imprescindivel, pois estes sdo os documentos quaitpen auferir a exata
situacdo do cliente na instituicdo. O atraso naegatdos relatorios dificulta a
justa continuidade dos atendimentos e torna ossddadClinica incompletos. O
objetivo da entrega de relatérios € manter os péoitis e o sistema de dados da
Clinica sempre atualizados, contribuindo para beetgao do planejamento para
o préximo semestre, tarefa da equipe técnica.

Ao final do semestre, o FAC (Formulario dencaminhamento,
encerramento ou continuidad® atendimento) e o Relatério do Atendimento
deverdo ser entregues pelos supervisores respgiratamente ao técnico
responsavel por aquela disciplina/pesquisa/curso edpecializacdo. Essa
documentacgédo devera estar assinada pelo aluno enpééssor responsavel.

Salienta-se que o correto preenchimento do FACténs#o do cuidado
com o paciente permitindo que ele seja devidameuittado pela instituicdo ao
final do periodo letivo. Ndo raras vezes os cliententatam a Secretaria
solicitando esclarecimentos sobre sua situacdoraleda instituicdo. A

atualizacdo das informagbes é fundamental paralitdacios devidos
esclarecimentos e orientagdes.

E fundamental que o aluno tenha muito cuidado com o
prontuarios/relatérios dos clientes. Esse matalisle ser tratado com toda a
responsabilidade que a Etica do psicélogo exigetaPm, ele ndo deve ficar
exposto em lugares publicos e os dados dos cliedteslevem ser discutidos em
lugares publicos.

h) Distribui¢do e Solicitagéo de casos

Os psicélogos-técnicos distribuem os formularios tteagens dos casos
para os supervisores das disciplinas de gradupg&egraduagao, especializagao,
laboratdrios e pesquisas dos docentes. Nas disgiptie graduacéo, os grupos de
supervisdo designam os alunos que atenderdo caia €aos técnicos ou
monitores registram o nome e telefone do alunooresprel. Alternativamente,
0s estagiarios podem acompanhar o processo dertridg seus préprios casos
mediante solicitacéo prévia do supervisor e anaéifeicoordenacao da clinica.

Os professores e supervisores podem solicitar,emetialmente por
email, casos para os alunos em qualquer perio@maa@os técnicos da Clinica.
Em trés dias Uteis as copias dos formularios dageims dos referidos casos
estardo disponiveis.

i) Transferéncia de Pacientes

Em casos especiais, mediante a anuéncia do sspemo estagiario e do
servico no qual o paciente era atendido anteriof@emm paciente oriundo de
outro servigco do CEIP pode passar a ser atendiduést da Clinica Psicoldgica
Durval Marcondes.

No caso de pacientes acolhidos nas disciplinasteiedimento Clinico é
necessario apresentar os seguintes documentoxmdas@ da clinica ANTES
do inicio dos atendimentos pelo servigo:

1) Termo de encaminhamento do servigo de origend@supervisor anterior).
Alternativamente, pode ser apresentado um termdedgégamento do servigo
anterior. Os termos devem conter a assinaturasponsavel,

2) Termo de anuéncia assinado pelo supervisor stEptina de atendimento
clinico que acompanhara o caso;

3) Copia de todo o material que for possivel diggibmar sobre o atendimento
prévio (relatorios de processo e de encaminhampraofuério etc)

j) Gratuidade: Todos os atendimentos realizados nGEIP s&o gratuitos para
0S USUArios.

Il. OS TECNICOS DA CLINICA PSICOLOGICA:

Na Clinica Psicoldgica Durval Marcondes contamas doias Psic6logas,
uma secretaria e um secretario. Os psicélogosicErisao responsaveis pelas
triagens além de realizarem a organizacdo e aagalizdos prontuarios, bem
como a distribui¢cdo dos formularios de triagemsageervisores.

Ao final de cada semestre os técnicos recolhem mmiério de
Atendimento Clinico (FAC) com as informacdes solmecaminhamento,



encerramento ou continuidade do atendimento e atétel de atendimento; com
este material € possivel encaminhar devidamenteasss ou encerra-los,
arquivando prontuarios.

Ill. ESTAGIARIOS E MONITORIAS:

Os interessados em estagiar deverdo apresenta@itagdlo de seus
interesses e plano de trabalho, por escrito, acfeCHe Departamento de
Psicologia Clinica e ao Coordenador da Clinica disjica, sob
responsabilidade de um docente.

A monitoria visa propiciar ao estudante a oportadé&l de desenvolver,
sob supervisdo docente, suas habilidades paraaraatocente nas fungdes de
ensino, pesquisa e extensao.

O monitor podera participar de triagens, bem comoediniées clinicas e
administrativas, sob supervisdo do Coordenadolidea. Desta forma o aluno
ter4 experiéncias clinicas e aprendera sobre ddiuamento de uma clinica-

escola que presta servicos & comunidade e contghta a formacgdo do
psicélogo clinico.

Os alunos interessados devem se inscrever e passawistas com o0
Coordenador da Clinica Durval Marcondes e Coordemads Disciplinas de
Atendimento Clinico: O Processo Diagnéstico e Aeraato Clinico |, Il e Il
psicoterapias e/ou psicanalise, responsaveis plelgd®.

V. CENTRO ESCOLA do INSTITUTO DE PSICOLOGIA- BLOCO D:

A Clinica Psicologica Durval Marcondes compde o t&erEscola do
Instituto de Psicologia. Dentre as interfaces ertss no cotidiano de quem
atende pela Clinica Psicologica Durval Marcondestatamos o agendamento
do espago e a assessoria do Servi¢o Social.

Na recepcdo do CEIP existe um livro de cadastiodies que atendem no
CEIP e uma planilha onde constam todas as salaseddimentos do Bloco D
com seus dias, horarios e espacgo para colocac@dirdero do cadastro como
forma de efetivagcdo da reserva da sala. Os tampelevem agendar seus
atendimentos neste caderno, respeitando os hgrap@s® que ndo haja
sobreposicdo com horérios de outros colegas. Essésos devem ser liberados
pelos terapeutas assim que os atendimentos foreerrados. Mudancgas de
horario também devem ser devidamente registradas.

As salas de atendimento de uso em comum com algpEEtamentos sdo
as seguintes:

Saguéo 2 Ala D: 104, 105, 107, 108, 109, 110, 112,
Saguao 4 Ala G: 222, 224
Sagudo 4 Ala H: 216, 261, 263, 265, 267, 269.

A Assistente Social Selene é responsavel pelosnmenbamentos de
pessoas que necessitem de atendimentos espeaalizanplementares ou néo)
em outras instituicdes e servicos, como CAPS, UB&tos de Saude. Ela
também deve ser procurada para o encaminhamentqudstdes sociais.
Notemos que ndo ha verba prépria do CEIP para assauxilios, mas a
Assistente Social pode orientar sobre a obtencsiesle outros beneficios junto
a rede publica.

VI. PESQUISAS:

Na Clinica poderdo ser realizadas pesquisas deosalalevidamente
matriculados no curso de pos-graduacdo desde qumogstos tenham sido
encaminhados e aprovados por Comité de Etica enquRascom Seres
Humanos (CONEP- Comiss&o Nacional de Etica em Pesquisa).

O pesquisador devera também solicitar e preendretufario existente
na clinica, apresentando o projeto de pesquisatregamdo o formulario ao
técnico responsavel (psicéloga Marcia), que disgutom a equipe a melhor
forma de viabilizar as solicitagfes.

Toda pesquisa que envolva seres humanos deveisiedéna partir da
aprovagdo de um Comité de Etica e da Coordenacg&timiaa Psicoldgica.

VIl. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS QUE NORTEIAM OS
ATENDIMENTOS

Levando em conta o Codigo de Etica Profissional Riicologo, é
importante citar o | e o |l principios fundamentdistrabalho deve estar baseado
no respeito e na promoc¢do da liberdade, da digejddd igualdade e da
integridade do ser humano, apoiado nos valoreseguigasam a Declaracédo
Universal dos Direitos Humanos, e deve visar pramavsalde e a qualidade de
vida das pessoas e das coletividades e contribtér g eliminacdo de quaisquer
formas de negligéncia, discriminacdo, exploracdmlémcia, crueldade e
opressao.

VIIl. DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA CLINICA

* http://conselho.saude.gov.br/web_comissoes/cardgfihtml
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Chefe: Prof. Titular Gilberto Safra e-maiamsafra@yahoo.com.br
Vice-chefe:Profa. Titular Isabel Cristina Gomes. E-m@hgomes@usp.br
Coordenador da Clinica:Prof. Dr.Pablo Castanhe-mail:
pablo.castanho@usp.br

Vice-coordenadora da Clinica Profa. Dra. Claudia Kami Bastos Oshiro. e-
mail: claudiaoshiro77@yahoo.com.br

Equipe Técnica:

Marcia Aparecida Isaco de Souza — Psicdéloga - é-maisacos@usp.br
Maria Aparecida Mazzante Colacicco — Psicélogamad: mazzante @usp.br

Secretarias:

Maria Luiza Dias Sacco — e-maihaludias@usp.br
Moisés Nascimento Soares - e-maihsoares@usp.br
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