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TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A Clinica-Escola da Terapia Ocupacional da Universidade Federal do Parana (CETO),
constituida no Projeto Politico Pedagoégico do Curso de Terapia Ocupacional da Universidade Federal
do Parana, no ano de 2007, passa a regular-se por este Regimento Interno aprovado na Plenaria do

Departamento de Terapia Ocupacional.

Art. 2° - A CETO é localizada na Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 - Bloco Didatico Il - Térreo, Prédio

de Terapia Ocupacional e Enfermagem. Bairro Jardim Botanico.

Art. 3° - A CETO é um servi¢co vinculado ao Departamento de Terapia Ocupacional, que tem como
finalidade prestar servicos a comunidade, destinando-se prioritariamente as atividades de Ensino,

seguida das atividades de Pesquisa e de Extensédo no ambito da UFPR.
§ 1° A CETO tem por missao:

a) Promover acdes formativas de terapia ocupacional, compreendendo o ensino, pesquisa e

extensao;

b) Atendimento de terapia ocupacional visando a promocdo do desempenho ocupacional,
acesso a informacdao, participacao e bem-estar das pessoas nas diversas condi¢cdes de saude,

sécio-econbmicas e culturais, para pessoas em todas as fases do desenvolvimento;

c) Promover parcerias, convénios e contratos com instituicbes governamentais e nao

governamentais, nacionais e internacionais, mantendo seus objetivos.

Paragrafo unico: O atendimento realizado a comunidade podera ser gratuito e atenderd todas as fases

do desenvolvimento, contempladas pelas areas de atendimento e projetos disponibilizados.



Art. 4° - As atividades da CETO serdo realizadas de acordo com os preceitos éticos da profissdo de

terapeuta ocupacional, observando as normas de biosseguranca e de pesquisa com seres humanos.

TiTuLo 1l
DA ADMINISTRAGCAO DA CETO

CAPITULO |
DA COMISSAO ADMINISTRATIVA

Art. 5° - A administracdo da CETO sera realizada pela Comissdo Administrativa, formada por docentes
terapeutas ocupacionais e servidores de terapia ocupacional, ambos do quadro efetivo da UFPR,
lotados no Departamento de Terapia Ocupacional.

§ 1° - A Comissao Administrativa sera composta por duas (o) servidoras (0) técnicas (0)
administrativas (0) em Terapia Ocupacional, um docente do Curso de Terapia Ocupacional e pelo
Chefe de Departamento.

Art. 6° - Cabe a Comissao Administrativa:

a) Garantir o cumprimento deste Regimento, da Normativa e da missdo da CETO;
b) Supervisionar as atividades realizadas na CETO;

c) Resolver questdes omissas a este Regimento;

d) Propor alteracdo no Regimento;

e) Definir a utilizac@o dos recursos e espacos da CETO, conforme este Regimento e Normativa.

8§ 1° - Cabe aos técnicos administrativas em Terapia Ocupacional, a responsabilidade pelas
dependéncias da CETO, o zelo pelo bom funcionamento de equipamentos, recursos humanos,
materiais permanentes e de consumo, além de organizar e supervisionar a estrutura e a dindmica de

funcionamento, na forma deste regimento.

§ 2° - Cabe ao docente o acompanhamento das rotinas clinicas e administrativas da CETO,
favorecendo a interlocucéo e a articulacdo das atividades ali desenvolvidas com as propostas de
Ensino, Pesquisa e Extensao.



§ 3° - Cabe ao Chefe de Departamento a supervisdo das atividades da Comissdo Administrativa, o
acompanhamento dos recursos materiais € humanos, visando a manutencdo do funcionamento e da

estrutura fisica, na forma deste regimento.

Art. 7° A Comissdo Administrativa serd aprovada pela Plenaria do Departamento de Terapia

Ocupacional.

§ 1° - Os técnicos administrativos em Terapia Ocupacional serdo indicados por seus pares. O docente
sera indicado pela Plenéaria do Departamento de Terapia Ocupacional.

§ 2° - A composicao da Comissdo Administrativa sera revista a cada 2 (dois) anos, estando vinculada
a gestao do Departamento de Terapia Ocupacional.

8§ 3° - A escolha dos membros da Comissdo Administrativa levar4 em consideracé@o a disponibilidade
de carga horéria e a proximidade dos representantes com as atividades desenvolvidas na CETO.

Art. 8° A comissao administrativa se reunira ordinariamente semestralmente, preferencialmente antes

do inicio das aulas, e extraordinariamente, sempre que necessario.

Art. 9° - As decisdes da Comissao Administrativa serdo tomadas por maioria simples.

8 1° - No caso de empate, o voto da Chefia do Departamento de Terapia Ocupacional tera prioridade.

CAPITULO I

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 10° - O Horério de funcionamento da CETO sera das 8h00 as 22h30.

§ 1° - Em havendo necessidade este horario podera ser alterado pela Comissdo Administrativa da
CETO.

Art. 11° - O horario de atendimento a usudrios / pacientes da CETO serdo definidos conforme as
atividades sejam disponibilizadas e serdo divulgados em local de facil visualizagdo na secretaria /

recepcéo da CETO.



RECURSOS HUMANOS

Art. 12° - A CETO contara com equipe composta por servidores do quadro efetivo da UFPR, nos
cargos de Técnico em Educacédo de Nivel Superior - Terapeuta Ocupacional, Docentes, Pesquisadores

e Técnico Administrativo compativel com as fun¢des de secretaria.

Art. 13° - Os Técnicos em Educacado de Nivel Superior - Terapeuta Ocupacional exercem o papel de
atendimento & comunidade externa no contexto da CETO, dentro da sua experiéncia profissional e
formac&o, respeitando o Cédigo de Etica e Resolucdes concernentes a profisso.

Art. 14 ° - Compete as Terapeutas Ocupacionais:

a) Supervisionar as atividades e atendimentos oferecidos na CETO, vinculados ao Ensino,
Pesquisa e Extenséao;

b) Realizar as atividades administrativas relacionadas aos atendimentos, estagios e projetos no
qual estdo envolvidas (0).

¢) Realizar atendimentos terapéuticos ocupacionais.
Art. 15° - Os profissionais vinculados a procedimentos assistenciais, inclusive aqueles que atuam em
atividades de pesquisa com intervencdo, devem estar com a sua inscricdo profissional regular junto ao

Conselho de Classe.

§ 1°- A Responsabilidade Técnica pelo servico é compartilhada entre as profissionais, sendo cada uma

responsavel pelas atividades que realiza e aquelas sob sua supervisao direta.

§ 2°- As atividades das terapeutas ocupacionais serdo condizentes com o previsto na descricdo de
cargo.

§ 3°- As servidoras realizardo a supervisdo de no maximo 6 (seis) académicos concomitantemente, por
periodo.

Art. 16° - O técnico administrativo ir4 executar tarefas com exigéncias de complexidade relacionada ao

cargo:



§ 1°- Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragdo e logistica;

§ 2°- Atender usudérios fornecendo e recebendo informacbes;

§ 3° - Organizacao de documentos variados, cumprindo os procedimentos necessarios;

§ 4°- Preparar relatérios e planilhas de controle,

§ 5°- Administrar e atualizar lista de espera e agendamento para os atendimentos;

8 6° - Realizar contato telefébnico com os usuarios

§ 7°- Executar servigos de escritorio.

§ 8°-Assessorar nas atividades de ensino pesquisa e extensao.

§ 9°- Solicitacdo de manutencéo junto aos setores pertinentes.

§ 10°-Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.

CAPITULO 1Il

DOS DOCENTES E PESQUISADORES

Art. 17° - Os docentes realizam orientacdes referentes as atividades de Ensino, Pesquisa e Extensao.

Art. 18° — Sao pesquisadores os colaboradores externos em projeto de pesquisa ou extensao,

cumprindo as resolugdes do CEPE.

8 1° - Os pesquisadores e colaboradores externos em projeto de pesquisa ou extensao, devidamente
aprovados nos tramites legais da UFPR, deveré&o estar vinculados a Programas de Pés-Graduacao de
universidades publicas ou privadas, com clara ciéncia e aprovacdo em Plenaria do Departamento de

Terapia Ocupacional



CAPITULO IV

DOS DISCENTES

Art. 19° - Os discentes sdo aqueles regularmente matriculados no Curso Graduacdo, ou de Pés

Graduacdo, em Terapia Ocupacional da UFPR.

§ 1° - Os discentes vinculados aos estagios de pratica deverdo seguir o estipulado pela normativa, e
serdo incluidos na rotina de atendimentos e no processo administrativo decorrente dos mesmos. Os
estagiarios deverdo recorrer, conforme orientacdo do seu supervisor direto, a técnica administrativa
para acessar 0S recursos materiais e de servicos para desempenhar as tarefas que Ihe forem
designadas.

TiTULO NI
DOS RECURSOS MATERIAIS E SEU USO

CAPITULO |
DOS CONSULTORIOS E LABORATORIOS

Art. 20° — A CETO é composta de uma recepg¢ao, uma secretaria, um almoxarifado, 04 consultorios e

05 laboratérios.

§ 1° - Os consultérios denominam-se de acordo com a sua numeragéo, de 1 a 4, sendo o Consultério
03 destinado a brinquedoteca, e 0os demais organizados de forma neutra, de modo a garantir a
flexibilidade de organizacdo dos espacos para o atendimento a diversidade da clientela e projetos

realizados.

§ 2° - Os laborat6rios destinam-se aos atendimentos e as disciplinas praticas, sendo a sua estrutura e
organizacao planejadas para atender a estas finalidades. Os laboratérios denominam-se “Laboratoério
de Estudos em Reabilitagdo Fisica”, “Laboratorio de Atividades de Vida Diaria”, “Laboratério de
Atividades e Recursos Terapéuticos” e “Laboratério de Tecnologia Assistiva” e “Laboratério de

Atividades Expressivas”.



8 3° - Areserva de salas deve ser realizada previamente, na primeira semana de cada semestre letivo,
junto a secretaria da Clinica. O uso dos consultérios é prioritario para os atendimentos clinicos, e dos
laboratérios para as disciplinas praticas e atendimentos. O uso pode ser destinado a outras finalidades
e necessidades do curso de acordo com reserva e agendamento prévio, estando sujeito a
disponibilidade.

§ 4° - O almoxarifado é destinado exclusivamente para a guarda de documentos e materiais da CETO.

Art. 21° - A recepcdo € uma area exclusiva para a permanéncia de pacientes/clientes/usuarios e
familiares nos periodos de atendimentos, e os corredores locais de circulacdo, ndo devendo ser

utilizados como area de permanéncia de académicos.

Art. 22° - E proibido permanecer nas dependéncias da clinica fora dos horarios das aulas, estagios ou
atividades de pesquisa e extensdo, sem a supervisdo ou convite de um docente ou terapeuta

ocupacional do departamento.

CAPITULO I
DOS BENS PERMANENTES E DE CONSUMO

Art. 23° - Os recursos materiais da CETO, incluindo recursos permanentes e de consumo, obtidos por

meio de verbas internas e por doagéo, sdo de uso prioritario dos atendimentos.

Art. 24° - O empréstimo de materiais para uso em atividades externas tais como disciplinas praticas,
projetos de pesquisa e extensdo, devera ser previamente liberado pela Comissdo Administrativa da

Clinica.

8 1° - A Comissdao Administrativa analisara previamente os materiais, classificando-os como de uso
restrito na clinica, liberados com restricdo e liberados sem restricdo, considerando aspectos como a

frequéncia de uso, fragilidade do material a0 manuseio e acesso a reposi¢cao em caso de danos.

§ 2° - Os materiais de uso restrito na clinica sédo aqueles que por sua fragilidade ou dificuldade de

aquisicao/reposicao, ndo serdo liberados para uso em atividades externas aos atendimentos.



§ 3° - Os materiais liberados com restricdo sdo aqueles que poderdo ser retirados para uso externo
aos atendimentos, mediante assinatura de termo de responsabilidade por um docente, que sera o

responsavel pelo material até a sua devolucao.

§ 4° - Os materiais liberados sem restricdo poderdo ser disponibilizados mediante solicitagéo prévia do

docente responsavel, podendo ser retirado por pessoa vinculada a UFPR autorizada por ele.

§ 5° - A solicitacao e liberacdo dos materiais seréo realizadas pela secretaria da CETO. O empréstimo
de qualquer um dos materiais acima listados esta sujeita a disponibilidade.

Art. 25° - Os académicos, servidores, docentes e pesquisadores devem manter o ambiente de trabalho
em ordem e organizado, recolocando os materiais e equipamentos devidamente higienizados e em
perfeitas condi¢cdes de uso nos seus lugares apos a utilizagédo, zelando pelo bom funcionamento e

integridade dos mesmos.

Art. 26° - Em caso de dano ou prejuizo ao Patriménio Publico o docente, técnico ou pesquisador
responsavel pela utilizagdo devera comunicar por escrito a Comissdo Administrativa, que tomara as
providéncias cabiveis. Danos ou depredacfes realizadas durante o periodo de permanéncia na clinica

deverao ser relatadas por escrito e imediatamente comunicadas.

8 1° - Cabe ao Chefe de Departamento as providéncias relativas a Abertura do Termo Circunstanciado
Administrativo ou Sindicancia (TCA), conforme orientacdes da Central de Compras, Contratos e
Patrimdnio (DSG).

Art. 27° - A higienizacdo de objetos e o descarte dos materiais deverdo ser realizados segundo o0s
procedimentos operacionais padronizados estabelecidos pelo servico. O académico, docente ou
servidor que utilizou o objeto deverd dar o devido encaminhamento de descarte ou higienizacdo do

material.

Art. 28° - A utilizagé@o dos telefones deve ser exclusivamente para fins relacionados aos atendimentos,
estagios e demais atividades de ensino, pesquisa e extensao realizadas na clinica. Os académicos

deverdo solicitar a liberacdo das ligagbes aos técnicos responsaveis ou docentes.



Art. 29° - A utilizacdo dos computadores deve ser exclusivamente para fins relacionados aos

atendimentos, estagios e demais atividades de ensino, pesquisa e extensao realizadas na clinica.

Art. 30° - Nao sera realizada impresséao de trabalhos enviados para o e-mail da clinica, salvo arquivos
relacionados a documentacdo dos usuarios atendidos pelo servico, e a projetos especificos,

previamente acordados com o supervisor da atividade relacionada.

TITULO IV

DOS ATENDIMENTOS E ATIVIDADES REALIZADAS NA CETO

CAPITULO |
POSTURA PROFISSIONAL

Art. 31° - Todas as atividades de Ensino, Pesquisa, Extensdo e atendimentos realizados na CETO
devem ser condizentes com o previsto pelo Cédigo de Etica Profissional de Terapia Ocupacional -
Resolucéo Coffito 425/13 e normativas relacionadas a pesquisa em seres humanos.

Art. 32° - Os alunos, docentes, pesquisadores e profissionais devem utilizar vestimentas adequadas e

identificacdo nas dependéncias da clinica.

§ 1° - A utilizagdo do jaleco ndo é de carater obrigatorio, considerando a diversidade de modelos e
areas de atuacgédo, desta forma, os académicos deverdo seguir as orientacdes dos docentes e técnicos

responsaveis pela supervisdo do estigio quanto a vestimenta adequada para as atividades que

desenvolvem na clinica.

Art. 33° - E proibido o consumo de bebidas alcodlicas, tabagismo de qualquer género, ou qualquer
outra droga, ou ainda a permanéncia de individuo sob efeito de qualquer uma das substancias

supracitadas nas dependéncias da clinica, independente do seu vinculo com a institui¢&o.

Art. 34° - Considerando o fluxo continuo de atendimentos, deve ser mantida a postura profissional nas
areas de circulacdo, consultérios e laboratérios da clinica, independente da natureza da atividade que

esteja sendo ali desenvolvida.



CAPITULO I
PRONTUARIO/TRIAGENS/ REGISTRO DE ATENDIMENTOS

Art. 35° - A organizacdo, arquivamento e o preenchimento dos prontuarios de todos os
pacientes/clientes/usuarios que utilizam os servicos da clinica devem ser realizados conforme padrdo

estabelecido pelo servico e o previsto pela Resolucdo Coffito 415/2012.

Art. 36° - Os prontudrios serdo numerados em ordem cronoldgica, a partir da data do primeiro
atendimento prestado ao paciente/cliente/usuario. A numeragdo é composta pelo ano de entrada no
servi¢o, seguido pela sequéncia a partir do numero 1000(mil) ex:20131001.

Art. 37° - Os prontuarios estdo identificados com etiquetas que contém as seguintes informacdes:
Nome do servico (ceto)/N° do prontuario/Nome completo/area de atuacéo.

Art. 38° - Os prontuarios serdo arquivados em pasta suspensa, devidamente identificados e
numerados. A pasta suspensa é composta de formulario de prontuario com os dados pessoais e
anamnese, envelope transparente para anexos (avaliacdes, receituarios, exames, encaminhamentos,
atividades realizadas, Termo de consentimento livre e esclarecido (TCLE) dentre outros) e envelope

transparente para evolucéo clinica.

Paragrafo Unico - Em casos de registros clinicos diferentes das formas citadas acima, devem ser

arquivadas de acordo com sua especificidade.

Art. 39° - A numeracgdo das paginas seguira a ordem cronolodgica de arquivamento dos documentos, e
sera diferenciada para cada uma das trés partes do prontudrio (prontuério/ anexos/ evolugéo) seguindo

a sequéncia diferenciada até o momento da alta, onde sera utilizada apenas uma numeragao.

Art. 40° - E proibida a retirada do prontuario integral ou qualquer uma das suas partes das

dependéncias da clinica.

Art. 41° - O uso do prontuario para atividades de pesquisa e extensdo devera ser solicitado e

autorizado por escrito pelo professor ou técnico responsavel.



Art. 42° - A copia parcial ou integral dos prontuarios somente é permitida, quando solicitada pelo
paciente/usuario/cliente ou responsavel legal, devendo a solicitacdo ser apreciada pela supervisédo da
clinica.

Paragrafo Unico — Entende-se por copia qualquer meio de obtencdo de imagens dos documentos

contidos no prontuério, incluindo fotocdpias, fotos e videos.

Art. 43° - Apés a alta, o prontudrio permanecera na pasta suspensa, em local reservado para esta
categoria de documentos, durante o ano vigente. No fim de cada ano, os prontuarios dos pacientes
em alta serdo catalogados e colocados no arquivo morto, que sera classificado por ano em caixas
lacradas e identificadas. Os prontuérios fisicos serdo mantidos no arquivo morto por, no minimo, 5

anos apos a data do ultimo registro e/ou conforme previsto em legislagéo vigente.

Art. 44° - Considerando o carater sigiloso das informacgdes contidas no prontuario, devera ser seguida
a Resolucdo Coffito 415/12 e demais legislacbes vigentes, para registro, guarda, e descarte do
prontuario - (Artigo 5°, inciso X da Constituicdo Federativa do Brasil; artigos 153,154 e 325 do Cdédigo
Penal - Decreto Lei n° 2.848/40; artigo 229, inciso | do Cadigo Civil - Lei n°10.406/02)

CAPITULO III
DAS ORIENTAGOES, USO DE DADOS E IMAGENS

Art. 45° - Os pacientes/usuarios/clientes incluidos em um programa de atendimento da CETO devem

ser devidamente orientados quanto ao funcionamento e normas estabelecidas.

Art. 46° - No primeiro atendimento, o Termo de Consentimento deve ser apresentado de forma

esclarecedora ao paciente/usuario/cliente ou seu responsavel legal.

8§ 1° - O Termo de Consentimento supracitado refere-se somente aos atendimentos realizados e
obtencdo de imagens, ndo substituindo a obrigatoriedade de Termo de Consentimento Livre e
Esclarecido especifico e previamente aprovado pelo Comité de Etica e Pesquisa no caso de Projetos

de Pesquisa.

§ 2° - Os dados dos usuarios que nao tenham assinado o Termo de Consentimento ndo poderdo ser

utilizados para atividades académicas.



TITULO V
CAPITULO |
PACIENTES/USUARIOS/CLIENTES

Art. 47° - Pacientes/usudrios/clientes sdo as pessoas nas diversas condicbes de saude, soécio-

econdmicas e culturais, em todas as fases do desenvolvimento, que realizam atendimento na CETO.

Art. 48° - Serdo submetidos a triagem pacientes/usudrios/clientes encaminhados por servigos publicos,
convénios estabelecidos com a UFPR, ou por demanda espontanea, seguindo-se a ordem da lista de
espera, quando for o caso.

Art. 49° - A inclusé@o no servico depende da disponibilidade de vagas, sendo necessario que exista um
projeto dentro da CETO que va ao encontro das necessidades da pessoa avaliada.

§ 1° - As vagas de atendimento séo disponibilizadas a partir de estagios de pratica e/ou projetos, que

possuem um publico-alvo definido para uma determinada area.

§ 2° - Por tratar-se de uma Clinica-escola os atendimentos, em sua maioria, serdo realizados por
estagiarios devidamente matriculados nas disciplinas de estagio obrigatério e supervisionados por
terapeuta ocupacional responsavel técnico, estando o paciente/usuario/cliente e/ou o seu responsavel

cientes no momento da oferta da vaga.

Art. 50° - O paciente/usuario/cliente devera justificar suas faltas, preferencialmente com documento

comprobatorio.

8 1° - Os casos justificados verbalmente devem ser cuidadosamente analisados pela equipe. Em caso

de atraso, este tempo sera descontado do atendimento.

§ 2° - Apés trés faltas consecutivas ou alternadas sem justificativa, a vaga sera disponibilizada e o
paciente/usuério/cliente serd colocado no final da lista de espera da clinica, caso apds contato

manifeste interesse em retomar os atendimentos.



Art. 51° - Caso ocorra a abertura de campo de estagio que inclua clientela ndo existente em lista de
espera, o docente responsavel deverd providenciar a captacdo do publico-alvo da proposta de

intervencao.

Art. 52° - Caso alguma atividade ou atendimento seja cancelado, os pacientes/usuarios/clientes
deverdo ser comunicados. O docente ou técnico responsavel pela atividade devera providenciar os
meios para comunicar o cancelamento da atividade aos usuarios em tempo viavel, evitando transtorno
e locomocéo desnecesséria até a CETO.
CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 53° — Aqueles que desrespeitarem uma ou mais normas deste Regimento serédo responsabilizados
conforme as legislacdes vigentes, e passiveis de sancdes disciplinares conforme o Regimento e
Estatuto da UFPR, bem como resolug¢des do Curso de Terapia Ocupacional.

CAPITULO 1Il

Das disposic¢des finais e transitorias

Art. 54° — Este Regimento entra em vigor imediatamente apds sua aprovagdo na Plenaria do

Departamento de Terapia Ocupacional.

Art. 55° - Este Regimento devera estar a disposi¢do de todos através de uma copia na recepgao /

secretaria.

Paragrafo Unico — Devera ser depositada uma copia deste Regimento no Departamento de Terapia

Ocupacional e uma cépia devera ser remetida a Dire¢do do Setor de Ciéncias da Saude da UFPR.



