RESOLUCAO CFP N.° 007/2003

Institui o Manual de Elaboracdo de
Documentos  Escritos  produzidos  pelo
psicologo, decorrentes de avaliagao psicologica
e revoga a Resolugdo CFP © 17/2002.

O CONSELHO FEDERAL DE PSICOLOGIA, no uso de suas atribui¢des legais e
regimentais, que lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.766, de 20 de dezembro de 1971;

CONSIDERANDO que o psicdlogo, no seu exercicio profissional, tem sido
solicitado a apresentar informacdes documentais com objetivos diversos;

CONSIDERANDO a necessidade de referéncias para subsidiar o psicologo na
producdo qualificada de documentos escritos decorrentes de avaliag@o psicologica;

CONSIDERANDO a freqiiéncia com que representagdes éticas sdo desencadeadas
a partir de queixas que colocam em questdo a qualidade dos documentos escritos, decorrentes
de avaliacdo psicoldgica, produzidos pelos psicologos;

CONSIDERANDO os principios éticos fundamentais que norteiam a atividade
profissional do psicologo e os dispositivos sobre avaliagdo psicologica contidos no Cédigo de
Etica Profissional do Psic6logo;

CONSIDERANDO as implicagdes sociais decorrentes da finalidade do uso dos
documentos escritos pelos psicologos a partir de avaliagdes psicoldgicas;

CONSIDERANDO as propostas encaminhadas no I FORUM NACIONAL DE
AVALIACAO PSICOLOGICA, ocorrido em dezembro de 2000;

CONSIDERANDO a deliberagao da Assembléia das Politicas Administrativas e
Financeiras, em reunido realizada em 14 de dezembro de 2002, para tratar da revisdo do
Manual de Elaboracao de Documentos produzidos pelos psicdlogos, decorrentes de avaliagdes
psicologicas;

CONSIDERANDO a decisdo deste Plenario em sessdo realizada no dia 14 de
junho de 2003,
RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Manual de Elaboragdo de Documentos Escritos, produzidos por
psicologos, decorrentes de avaliagdes psicoldgicas.



Art. 2° - O Manual de Elaboragdo de Documentos Escritos, referido no artigo
anterior, dispde sobre os seguintes itens:

I. Principios norteadores;

II. Modalidades de documentos;
III. Conceito / finalidade / estrutura;
IV. Validade dos documentos;

V. Guarda dos documentos.

Art. 3° - Toda e qualquer comunicacdo por escrito decorrente de avaliagdo
psicoldgica devera seguir as diretrizes descritas neste manual.

Paragrafo tinico — A ndo observancia da presente norma constitui falta ético-
disciplinar, passivel de capitulacdo nos dispositivos referentes ao exercicio profissional do
Cddigo de Etica Profissional do Psicologo, sem prejuizo de outros que possam ser argiiidos.

Art. 4° - Esta resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagio.

Art. 5° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Brasilia, 14 de junho de 2003.

ODAIR FURTADO
Conselheiro Presidente



MANUAL DE ELABORACAO DE DOCUMENTOS
DECORRENTES DE AVALIACOES PSICOLOGICAS

CONSIDERACOES INICIAIS

A avaliacdo psicoldgica ¢ entendida como o processo técnico-cientifico de coleta
de dados, estudos e interpretagdao de informagdes a respeito dos fenomenos psicoldgicos, que
sdo resultantes da relagdo do individuo com a sociedade, utilizando-se, para tanto, de
estratégias psicologicas — métodos, técnicas e instrumentos. Os resultados das avaliagdes
devem considerar e analisar os condicionantes historicos e sociais e seus efeitos no psiquismo,
com a finalidade de servirem como instrumentos para atuar ndo somente sobre o individuo,
mas na modificacdo desses condicionantes que operam desde a formulacdo da demanda até a
conclusdo do processo de avaliacdo psicoldgica.

O presente Manual tem como objetivos orientar o profissional psicélogo na
confeccdo de documentos decorrentes das avaliacdes psicologicas e fornecer os subsidios

éticos e técnicos necessarios para a elaboracao qualificada da comunicagdo escrita.

As modalidades de documentos aqui apresentadas foram sugeridas durante o |
FORUM NACIONAL DE AVALIACAO PSICOLOGICA, ocorrido em dezembro de 2000.

Este Manual compreende os seguintes itens:

L. Principios norteadores da elaboragcdo documental;
II. Modalidades de documentos;

I1I. Conceito / finalidade / estrutura;

IV. Validade dos documentos;

V. Guarda dos documentos.

I - PRINCIPIOS NORTEADORES NA ELABORACAO DE DOCUMENTOS

O psicologo, na elaboragdo de seus documentos, deverd adotar como principios
norteadores as técnicas da linguagem escrita e os principios éticos, técnicos e cientificos da
profissao.

1 — PRINCiPIOS TECNICOS DA LINGUAGEM ESCRITA

O documento deve, na linguagem escrita, apresentar uma redagdo bem estruturada e
definida, expressando o que se quer comunicar. Deve ter uma ordenagdo que possibilite a
compreensdo por quem o l&, o que ¢ fornecido pela estrutura, composi¢do de paragrafos ou
frases, além da correcdo gramatical.



O emprego de frases e termos deve ser compativel com as expressdes proprias da
linguagem profissional, garantindo a precisdo da comunicacdo, evitando a diversidade de
significagdes da linguagem popular, considerando a quem o documento sera destinado.

A comunicac¢do deve ainda apresentar como qualidades: a clareza, a concisdo e a
harmonia. A clareza se traduz, na estrutura frasal, pela seqiiéncia ou ordenamento adequado
dos contetdos, pela explicitacdo da natureza e funcdo de cada parte na construg¢do do todo. A
concisdo se verifica no emprego da linguagem adequada, da palavra exata e necessaria. Essa
“economia verbal” requer do psicologo a atencdo para o equilibrio que evite uma redagdo
laconica ou o exagero de uma redagdo prolixa. Finalmente, a harmonia se traduz na correlagao
adequada das frases, no aspecto sonoro e na auséncia de cacofonias.

2 — PRINCIiPIOS ETICOS E TECNICOS
2.1.Principios Eticos

Na elaboragdo de DOCUMENTO, o psicologo baseara suas informagdes na
observancia dos principios e dispositivos do Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo.
Enfatizamos aqui os cuidados em relagdo aos deveres do psicdlogo nas suas relacdes com a
pessoa atendida, ao sigilo profissional, as relagdes com a justiga e ao alcance das informagdes
- identificando riscos e compromissos em relagdo a utilizacdo das informacdes presentes nos
documentos em sua dimensao de relagdes de poder.

Torna-se imperativo a recusa, sob toda e qualquer condi¢cdo, do uso dos
instrumentos, técnicas psicoldgicas e da experiéncia profissional da Psicologia na sustentagdo
de modelos institucionais e ideologicos de perpetuagdo da segregagdo aos diferentes modos de
subjetivagdo. Sempre que o trabalho exigir, sugere-se uma interven¢do sobre a propria
demanda ¢ a constru¢do de um projeto de trabalho que aponte para a reformulagdo dos
condicionantes que provoquem o sofrimento psiquico, a violagdo dos direitos humanos ¢ a
manuten¢do das estruturas de poder que sustentam condi¢des de dominagao e segregagao.

Deve-se realizar uma prestagdo de servigo responsavel pela execugdo de um
trabalho de qualidade cujos principios éticos sustentam o compromisso social da Psicologia.
Dessa forma, a demanda, tal como é formulada, deve ser compreendida como efeito de uma
situacdo de grande complexidade.

2.2. Principios Técnicos

O processo de avaliagdo psicoldgica deve considerar que os objetos deste
procedimento (as questdes de ordem psicologica) t€m determinacdes historicas, sociais,
econdmicas e politicas, sendo as mesmas elementos constitutivos no processo de subjetivacao.
O DOCUMENTO, portanto, deve considerar a natureza dinadmica, ndo definitiva e nao
cristalizada do seu objeto de estudo.

Os psicologos, ao produzirem documentos escritos, devem se basear
exclusivamente nos instrumentais técnicos (entrevistas, testes, observacdes, dindmicas de
grupo, escuta, intervengdes verbais) que se configuram como métodos e técnicas psicoldgicas
para a coleta de dados, estudos e interpretagdes de informagdes a respeito da pessoa ou grupo
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atendidos, bem como sobre outros materiais e grupo atendidos e sobre outros materiais e
documentos produzidos anteriormente e pertinentes a matéria em questdo. Esses instrumentais
técnicos devem obedecer as condi¢des minimas requeridas de qualidade e de uso, devendo ser
adequados ao que se propdem a investigar.

A linguagem nos documentos deve ser precisa, clara, inteligivel e concisa, ou seja,
deve-se restringir pontualmente as informacdes que se fizerem necessarias, recusando qualquer
tipo de consideracdo que ndo tenha relagdo com a finalidade do documento especifico.

Deve-se rubricar as laudas, desde a primeira até a penultima, considerando que a
ultima estaré assinada, em toda e qualquer modalidade de documento.

II - MODALIDADES DE DOCUMENTOS

Declaragao

Atestado psicologico
Relatoério / laudo psicoldgico
Parecer psicolédgico

AW N —

III - CONCEITO / FINALIDADE / ESTRUTURA

1 - DECLARACAO
1.1. Conceito e finalidade da declaracao

E um documento que visa a informar a ocorréncia de fatos ou situagdes objetivas
relacionados ao atendimento psicologico, com a finalidade de declarar:

a) Comparecimentos do atendido e/ou do seu acompanhante, quando necessario;

b) Acompanhamento psicoldgico do atendido;

¢) Informacdes sobre as condi¢des do atendimento (tempo de acompanhamento,
dias ou horarios).

Neste documento ndo deve ser feito o registro de sintomas, situacdes ou estados
psicologicos.

1.2. Estrutura da declaracao

a) Ser emitida em papel timbrado ou apresentar na subscricdo do documento o
carimbo, em que conste nome e sobrenome do psicélogo, acrescido de sua inscri¢do
profissional (“Nome do psicologo / N.° da inscri¢do™).

b) A declaragdo deve expor:
- Registro do nome e sobrenome do solicitante;
- Finalidade do documento (por exemplo, para fins de comprovagao);



- Registro de informagdes solicitadas em relagdo ao atendimento (por exemplo:

se faz acompanhamento psicoldgico, em quais dias, qual horario);

- Registro do local e data da expedi¢do da declaragao;
- Registro do nome completo do psicologo, sua inscricdo no CRP e/ou carimbo

com as mesmas informagdes.

Assinatura do psicologo acima de sua identificagao ou do carimbo.

2 — ATESTADO PSICOLOGICO

2.1. Conceito e finalidade do atestado

E um documento expedido pelo psicélogo que certifica uma determinada situacao
ou estado psicologico, tendo como finalidade afirmar sobre as condigdes psicologicas de
quem, por requerimento, o solicita, com fins de:

b)

¢)

Justificar faltas e/ou impedimentos do solicitante;

Justificar estar apto ou ndo para atividades especificas, apos realizagdo de um
processo de avaliacdo psicologica, dentro do rigor técnico e ético que
subscreve esta Resolugdo;

Solicitar afastamento e/ou dispensa do solicitante, subsidiado na afirmagao

atestada do fato, em acordo com o disposto na Resolu¢do CFP n° 015/96.

2.2. Estrutura do atestado

A

formulacdo do atestado deve restringir-se a informacdo solicitada pelo

requerente, contendo expressamente o fato constatado. Embora seja um documento simples,

deve cumprir

a)

algumas formalidades:

Ser emitido em papel timbrado ou apresentar na subscricio do documento

o carimbo, em que conste 0 nome e sobrenome do psicélogo, acrescido de sua inscri¢dao

profissional (¢

b)

‘Nome do psicologo / N.° da inscri¢do”).

O atestado deve expor:

Registro do nome e sobrenome do cliente;

Finalidade do documento;

Registro da informagdo do sintoma, situacdo ou condigdes psicoldgicas que
justifiquem o atendimento, afastamento ou falta — podendo ser registrado sob o
indicativo do codigo da Classificagdo Internacional de Doengas em vigor;
Registro do local e data da expedi¢do do atestado;

Registro do nome completo do psicélogo, sua inscrigdo no CRP e/ou carimbo
com as mesmas informacdes;

Assinatura do psic6logo acima de sua identificagdo ou do carimbo.



Os registros deverdo estar transcritos de forma corrida, ou seja, separados apenas
pela pontuagdo, sem paragrafos, evitando, com isso, riscos de adulteragdes. No caso em que
seja necessaria a utilizacdo de pardgrafos, o psicologo devera preencher esses espagos com
tracos.

O atestado emitido com a finalidade expressa no item 2.1, alinea b, devera guardar
relatorio correspondente ao processo de avaliagdo psicoldgica realizado, nos arquivos
profissionais do psicélogo, pelo prazo estipulado nesta resolugao, item V.

3 — RELATORIO PSICOLOGICO

3.1. Conceito e finalidade do relatério ou laudo psicoldgico

O relatorio ou laudo psicoldgico é uma apresentagdo descritiva acerca de situagdes
e/ou condigdes psicologicas e suas determinagdes historicas, sociais, politicas e culturais,
pesquisadas no processo de avaliagdo psicoldgica. Como todo DOCUMENTO, deve ser
subsidiado em dados colhidos e analisados, a luz de um instrumental técnico (entrevistas,
dindmicas, testes psicologicos, observacdo, exame psiquico, intervengdo verbal),
consubstanciado em referencial técnico-filoséfico e cientifico adotado pelo psicologo.

A finalidade do relatério psicoldgico serd a de apresentar os procedimentos e
conclusdes gerados pelo processo da avaliagdo psicologica, relatando sobre o
encaminhamento, as intervengdes, o diagndstico, o progndstico e evolugdo do caso, orientagdao
e sugestao de projeto terapéutico, bem como, caso necessario, solicitagdo de acompanhamento
psicolégico, limitando-se a fornecer somente as informagdes necessdrias relacionadas a
demanda, solicitacdo ou peticao.

3.2. Estrutura

O relatorio psicoldgico ¢ uma peca de natureza e valor cientificos, devendo conter
narrativa detalhada e didatica, com clareza, precisdo e harmonia, tornando-se acessivel e
compreensivel ao destinatario. Os termos técnicos devem, portanto, estar acompanhados das
explicagdes e/ou conceituagdo retiradas dos fundamentos teorico-filosoficos que os sustentam.

O relatorio psicologico deve conter, no minimo, 5 (cinco) itens: identificacdo,
descri¢do da demanda, procedimento, analise e conclusao.

1.Identificacao

2.Descrigao da demanda(essa expressao estava em laudo)
3. Procedimento

4. Analise

5. Conclusdo



3.2.1. Identificagdo

E a parte superior do primeiro topico do documento com a finalidade de
identificar:

O autor/relator — quem elabora;

O interessado — quem solicita;

O assunto/finalidade — qual a razao/finalidade.

No identificador AUTOR/RELATOR, devera ser colocado o(s) nome(s) do(s)
psicologo(s) que realizara(ao) a avaliacdo, com a(s) respectiva(s) inscri¢gdo(des) no Conselho
Regional.

No identificador INTERESSADO, o psicologo indicara o nome do autor do
pedido (se a solicitagdo foi da Justiga, se foi de empresas, entidades ou do cliente).

No identificador ASSUNTO, o psicélogo indicara a razdo, o motivo do
pedido (se para acompanhamento psicoldgico, prorrogagdo de prazo para acompanhamento ou
outras razdes pertinentes a uma avaliagdo psicoldgica).

3.2.2. Descricdo da demanda

Esta parte ¢ destinada a narracdo das informagdes referentes a problematica
apresentada e dos motivos, razdes e expectativas que produziram o pedido do documento.
Nesta parte, deve-se apresentar a andlise que se faz da demanda de forma a justificar o
procedimento adotado.

3.2.3. Procedimento

A descrigdo do procedimento apresentard os recursos € instrumentos
técnicos utilizados para coletar as informagdes (nimero de encontros, pessoas ouvidas etc) a
luz do referencial tedrico-filos6fico que os embasa. O procedimento adotado deve ser
pertinente para avaliar a complexidade do que esta sendo demandado.

3.2.4. Analise

E a parte do documento na qual o psicélogo faz uma exposi¢io descritiva de
forma metddica, objetiva e fiel dos dados colhidos e das situagdes vividas relacionados a
demanda em sua complexidade. Como apresentado nos principios técnicos, “O processo de
avaliacdo psicolégica deve considerar que os objetos deste procedimento (as questdes de
ordem psicoldgica) t€ém determinagdes historicas, sociais, econdmicas e politicas, sendo as
mesmas elementos constitutivos no processo de subjetivagdio. O DOCUMENTO, portanto,
deve considerar a natureza dindmica, ndo definitiva e ndo cristalizada do seu objeto de
estudo”.



Nessa exposicdo, deve-se respeitar a fundamentagao tedrica que sustenta o
instrumental técnico utilizado, bem como principios éticos e as questdes relativas ao sigilo das
informagdes. Somente deve ser relatado o que for necessario para o esclarecimento do
encaminhamento, como disposto no Cédigo de Etica Profissional do Psicologo.

O psicologo, ainda nesta parte, ndo deve fazer afirmacdes sem sustentacao
em fatos e/ou teorias, devendo ter linguagem precisa, especialmente quando se referir a dados
de natureza subjetiva, expressando-se de maneira clara e exata.

3.2.4. Conclusdo

Na conclusdo do documento, o psicologo vai expor o resultado e/ou
consideracdes a respeito de sua investigacdo a partir das referéncias que subsidiaram o
trabalho. As consideragdes geradas pelo processo de avaliacdo psicoldgica devem transmitir
ao solicitante a andlise da demanda em sua complexidade e do processo de avaliagdo
psicoldgica como um todo.

Vale ressaltar a importdncia de sugestdes e projetos de trabalho que
contemplem a complexidade das varidveis envolvidas durante todo o processo.

Apds a narragdo conclusiva, o documento ¢ encerrado, com indicagdao do
local, data de emissdo, assinatura do psicologo e o seu numero de inscri¢gao no CRP.

4 — PARECER

4.1. Conceito e finalidade do parecer

Parecer ¢ um documento fundamentado e resumido sobre uma questdo focal do
campo psicolégico cujo resultado pode ser indicativo ou conclusivo.

O parecer tem como finalidade apresentar resposta esclarecedora, no campo do
conhecimento psicologico, através de uma avaliacdo especializada, de uma “questdo-
problema”, visando a dirimir duvidas que estdo interferindo na decisdo, sendo, portanto, uma
resposta a uma consulta, que exige de quem responde competéncia no assunto.

4.2. Estrutura

O psicologo parecerista deve fazer a analise do problema apresentado,
destacando os aspectos relevantes e opinar a respeito, considerando os quesitos apontados e
com fundamento em referencial tedrico-cientifico.

Havendo quesitos, o psicologo deve respondé-los de forma sintética e
convincente, ndo deixando nenhum quesito sem resposta. Quando ndo houver dados para a
resposta ou quando o psicdlogo ndo puder ser categorico, deve-se utilizar a expressdo “sem



elementos de convic¢do”. Se o quesito estiver mal formulado, pode-se afirmar “prejudicado”,
“sem elementos” ou “aguarda evolugao”.

O parecer ¢ composto de 4 (quatro) itens:
Identificacao

2. Exposi¢ao de motivos

3. Analise

4. Conclusao

—_—

4.2.1. Identifica¢do

Consiste em identificar o nome do parecerista e sua titulagdo, o nome do
autor da solicitacdo e sua titulagao.

4.2.2. Exposi¢do de Motivos

Destina-se a transcrigdo do objetivo da consulta e dos quesitos ou a
apresentacdo das duvidas levantadas pelo solicitante. Deve-se apresentar a questdo em tese,
ndo sendo necessaria, portanto, a descricdo detalhada dos procedimentos, como os dados
colhidos ou o0 nome dos envolvidos.

4.2.3. Analise

A discussio do PARECER PSICOLOGICO se constitui na analise minuciosa
da questdo explanada e argumentada com base nos fundamentos necessarios existentes, seja na
ética, na técnica ou no corpo conceitual da ciéncia psicologica. Nesta parte, deve respeitar as
normas de referéncias de trabalhos cientificos para suas citagdes e informagoes.

4.2.4. Conclusdao

Na parte final, o psicologo apresentard seu posicionamento, respondendo a
questdo levantada. Em seguida, informa o local ¢ data em que foi elaborado e assina o
documento.

V — VALIDADE DOS CONTEUDOS DOS DOCUMENTOS

O prazo de validade do conteddo dos documentos escritos, decorrentes das
avaliagdes psicologicas, devera considerar a legislacdo vigente nos casos ja definidos. Nao
havendo definicao legal, o psicdlogo, onde for possivel, indicard o prazo de validade do
conteudo emitido no documento em funcdo das caracteristicas avaliadas, das informacdes
obtidas e dos objetivos da avaliagdo.

Ao definir o prazo, o psicologo deve dispor dos fundamentos para a indicacao,
devendo apresenta-los sempre que solicitado.
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VI - GUARDA DOS DOCUMENTOS E CONDICOES DE GUARDA

Os documentos escritos decorrentes de avaliagdo psicoldgica, bem como todo o
material que os fundamentou, deverdo ser guardados pelo prazo minimo de 5 anos,
observando-se a responsabilidade por eles tanto do psicélogo quanto da institui¢do em que
ocorreu a avaliagao psicologica.

Esse prazo podera ser ampliado nos casos previstos em lei, por determinagao
judicial, ou ainda em casos especificos em que seja necessaria a manuten¢ao da guarda por
maior tempo.

Em caso de extingdo de servigo psicologico, o destino dos documentos devera
seguir as orientagdes definidas no Codigo de Etica do Psicologo.
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